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2012년 12월 협동조합기본법 제정 이후 2017년 10월 기준 서울시에 3,026개, 전국적으로 약 

1만여 개가 넘는 협동조합이 설립되어 운영 중에 있습니다. 협동조합을 설립하고자 한다면, 

협동조합의 주사무소 소재지 관할지자체에 설립신고를 마치고, 관할 등기소에 설립등기를 

하며, 관할 세무서에 사업자등록을 신청해야 사업이 가능합니다.

협동조합 설립 전 준비단계로 『협동조합 업무지침』, 『아름다운 협동조합 만들기』, 『협동조합 

이해하기』, 『협동조합 상담사례집』 등 다양한 안내서를 참조하여 준비를 원활하게 할 수 

있습니다. 

그러나 상단의 안내서들은 대부분 협동조합의 개념과 설립절차를 설명하고 서류작성 시 유의할 

사항의 핵심을 안내하고 있습니다. 그래서 실제 서류작성에 들어가게 되면 각 종류별 서류 양식 

항목마다 어떻게 작성해야 하는지에 대한 매우 구체적인 어려움을 느낍니다.

사업계획서에 업종과 업태를 어떻게 써야 하는가? 설립 연월일에는 창립총회 개최일을 적으면 

되는가? 협동조합의 명칭을 영문으로 기재해도 되는가? 사업자등록신청서에 사업연도는 

어떻게 써야 하는가? 등과 같은 현실적인 문제들로 관련한 상담 문의가 많습니다. 

이에 서울시협동조합지원센터에서는 2015년 협동조합서류작성안내서 초판 발행본을 기준으로 

부분 개정하여 2018년 협동조합 서류작성안내서 증보판을 발행하였습니다. 증보판에서는 

설립신고에 필요한 서류와 그에 따른 서류작성방법 안내, 등기소 설립등기에 필요한 등기서류 

작성방법, 세무서 사업자등록 신청시 신청서작성방법 및 그에 따른 첨부서류, 변경관련서류, 

그리고 해산 및 청산과 관련한 모든 서류에 대한 내용을 담고 있습니다. 

협동조합 기본법 시행 5년차를 넘기면서 협동조합은 설립의 수보다 운영율이 어떻게 되는가의 

이슈로 넘어가고 있습니다. 더불어 설립문의 못지않게 변경사항 및 해산절차 등에 대한 상담 

역시 크게 증가하고 있습니다. 다양한 변화의 기류들을 담은 개정판으로 협동조합 설립 및 

운영에 도움이 되길 바랍니다.

서울시협동조합지원센터

발행 배경 
및 취지
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주식회사 등 상법상 회사의 경우 법인 등기와 사업자 등록이라는 2개의 절차를 거침으로써 사업을 

영위할 수 있게 됩니다. 이와 비교해 일반 협동조합은 법인 등기 이전에 관할 시ㆍ도지사에 신고를 

해야 하는 별도의 절차를 두고 있습니다. 따라서 협동조합의 경우, 신고, 등기, 사업자등록이라는 

3가지 절차의 의미를 이해하는 것이 서류작성에 선행되어야 할 것입니다. 참고로 사회적협동조합의 

경우는 중앙행정기관의 장에게 인가를 받아야 한다는 점에서 일반 협동조합의 신고 절차와는 

차이가 있습니다.

협동조합은 신고를 완료함으로써 법인 등기와 사업자 등록을 할 수 있는 자격을 가지게 되는데, 

행정절차법상 신고란 개인이 행정청에게 일정한 사실을 알리는 공법 행위이며, 인ㆍ허가와 달리 

신고의 경우, 행정청은 신고에 대한 실질적 심사를 하지 않습니다. 신고에는 행정청에 일정한 

사항을 통지하는 것으로 끝나는 경우(수리를 요하지 않는 신고)와 행정청이 이를 수리함으로써 법적 

효과가 발생하는 경우(수리를 요하는 신고) 등 2가지가 있으며, 협동조합의 경우는 수리를 요하는 

신고에 해당합니다. 

협동조합은 설립등기를 완료함으로써 법인격을 획득하며, 또한 각종 변경사항을 등기함으로써 

변경된 내용을 인정받게 됩니다. 등기란 등기공무원이 등기부에 협동조합에 관한 사항을 기재하는 

것으로서, 거래하는 사람들이나 협동조합을 유지하는 데에 중요한 사항은 등기를 하도록 규정하고 

있기 때문입니다. 따라서 거래하는 상대방이 등기한 사항을 몰랐다는 것을 이유로 해당 협동조합에 

책임을 물을 수 없으며, 또한 아무리 사실이라 하더라도 등기하지 않은 사항을 상대방에게 주장할 

수도 없습니다. 그러나 객관적 사실과 다른 사항을 등기한 경우에는 효력이 생기지 않으며, 법인 

등기는 원칙적으로 이사장이 등기소에 출석하여 신청해야 합니다.

협동조합을 포함하여 모든 법인은 사업을 영위하기 위하여 사업자 등록을 해야 합니다. 법인 설립 

후 언제까지 사업을 개시해야 하는 지는 제한이 없으나, 사업을 시작한 날로부터 20일 이내에 

사업자등록 신청을 하지 않으면 가산세 등 불이익을 당하게 되며, 인·허가가 필요한 사업인 

경우에는 사업자등록 신청 이전에 관련 법령에서 규정한 신고, 등록, 인·허가 등을 완료해야 

신청 가능하며, 사업자등록은 사업장 소재지 관할 세무서 민원봉사실에 신청하거나 국세청 

홈택스(www.hometax.go.kr)에서 신청할 수 있습니다.

협동조합 신고, 
법인 등기, 
사업자 등록



안내서 구성 및 
활용 방법

『일반 협동조합의 설립ㆍ변경ㆍ해산 – 일반 협동조합의 서류작성 안내서』는 서류작성을 안내하기 

위하여 우선 일반 협동조합의 설립, 변경, 해산 등 3가지로 상황을 나누고, 각각의 상황에서 신고, 

등기, 사업자등록(정정) 등 시간의 순서대로 서류작성이 필요한 경우로 구분했습니다. 이렇게 

되면 위의 표에 나타난 것처럼 서류 작성이 필요한 10가지 경우의 수가 발생하며, 따라서 『일반 

협동조합의 설립ㆍ변경ㆍ해산 – 일반 협동조합의 서류작성 안내서』는 3개의 장과 모두 10개의 절로 

구성됩니다.

각각의 절에서는 먼저 구비해야 할 서류 목록을 전체적으로 정리했습니다. 구비 서류 중에서 

서류작성이 필요한 서류가 있고 그렇지 않은 서류, 예를 들어 임원의 인감증명서는 동사무소에서 

발급받아 제출하는 것으로, 별도 작성이 필요한 서류는 아닙니다. 설립신고서 등 기재가 필요한 

서류에 대해서는 예시안을 제시한 후 유의사항을 설명하고, 이어서 앞서 제시한 샘플을 세부적으로 

나누어 작성 방법을 안내했습니다.

따라서 『일반 협동조합의 설립ㆍ변경ㆍ해산 – 일반 협동조합의 서류작성 안내서』를 보다 잘 

활용하기 위해서는 위 10가지 경우 중 어디에 해당하는지에 대한 우선 확인이 필요합니다. 이어서 

어떤 서류가 필요한지를 확인하고 그에 대한 유의사항, 작성법을 참고하여 하나씩 작성해 나가면 

됩니다.

서울시협동조합지원센터는 시민으로부터 존중받는 협동조합을 설립하고 운영해 나가는 모든 

분들에게 본 안내서가 조금이나마 도움이 되기를 바랍니다.

안내서 구성 
및 활용 방법

일반 협동조합 신고 등기 사업자등록

설립 설립신고 설립등기 사업자등록신청

변경 변경신고 변경등기 사업자등록정정

해산 해산신고 해산등기 및 
청산인등기

청산
종결등기 

폐업신고
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AStep

· 협동조합을 신규로 설립할 경우, 협동조합  설립신고 단계에서는  9가지 

필수서류를 구비해야 한다.

· 설립신고처 : 주사무소 소재지를 관할하는 특별시장·광역시장·도지사에게 신고

설립신고 
서류



A. 설립신고 서류 11

신고서류 법정 서식 참조 양식 예시 참조

1 설립신고서 시행규칙 별지 제2호 - O

2 정관 사본 - 표준정관례 O

3 창립총회 개최 공고문 - 업무지침 예시안 O

4 창립총회 의사록 사본 - 업무지침 예시안 O

5 임원명부
(임원이력서와 사진 포함)

시행규칙 별지 제3호 임원이력서
업무지침 예시안

O

6 사업계획서 시행규칙 별지 제4호 세부사업계획 
센터 예시안

O

7 수입ㆍ지출예산서 시행규칙 별지 제5호 - O

8 출자1좌당 금액과 
출자좌수를 적은 서류

- 업무지침 예시안 O

9 발기인 및 설립동의자 명부 시행규칙 별지 제6호 - O

협동조합은 신규로 설립되는 경우 이외에, 합병 또는 분할로 인하여 설립되는 경우와 조직변경에 의해 설립되는 경우가 

존재한다. 합병ㆍ분할 및 조직변경에 의해 협동조합이 설립되는 경우에는 구비해야 할 서류가 다소 달라진다. 그런데 

합병ㆍ분할 및 조직변경에 의해 협동조합이 설립되는 경우가 많지 않은 반면, 이를 설명하기 위해서는 상당한 지면이 할애해야 

하기 때문에 여기서는 생략한다. 다만 추후 수요를 확인하여 필요하다고 판단되면 별도의 소책자를 만들기로 하고, 그때까지 

궁금한 사항에 대해서는 서울시협동조합지원센터(1544-5077)로 문의하기를 권한다.
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설립
신고서

A1

· 협동조합 설립신고서는 「협동조합기본법 시행규칙 별지 제2호 서식」을 

사용하여 작성해야 한다.

· 설립신고인은 창립총회 때 선출된 이사장이 아니라, 발기인 중 1인이 되어야 

한다.
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熮抆昢幞庂͑筛汾穞柢匶͑愚岂彶 族旇決͑檺奖殺͑岆汆͑柦処汾決͑沗昷穞滆͑橐枻城埪͑͝ ͟ఐ͑

洗朞憎笾 洗朞沂 熞庲匶儊͑ 沂ͣ͡

昪廃柦処汾

昷律 憛汾律͙ ͚͑ ͑⭐̻ࣜ# 旣噊毚沂 憛汾姷嵣憎笾͙ ͚͑ ͑4<:813;1481

渂暒 ᘟᮻ#ᶈൟɯ#ᘻᶈࠃൟ## 53< 洊筚憎笾͑#3506;6;06;3

柦処喺殯
昪廃壟汞沖͑朞 律͙ ͚ 犢沖匎͑喯沋爣橧 毖͙ ͚ 煃廃爣箒͑儢牢沂

ྈ#; ᯓ#43/333/333 #ه ᯗ# ᱿#534: ; 48

憛͑ ͑汾

浶穯律 櫶穯箒律͙ ͚ ⬻ኃ⬻⬘#⬔ࣜᵳ⩬# 洊筚憎笾#3504877083::

暒沲滆͑ ᘟᮻ➼ᇇ#᱃⣌ɯ#⚸᱿ൟ# ࣜ# 9;7#4

決斲沫 箒沫 昷律 憛汾律͙ ͚͑ ͙ ͚ ⭐#̻#ࣜ# 渂愂姷嵣憎笾 憛汾姷嵣憎笾͙ ͚͑:83;480456789:

渂暒 ᘟᮻ➼ᇇ#ᶈൟɯ#ᘻᶈࠃൟ## 53< 洊筚憎笾#3506;6;06;3

笗壟浶穯櫶穯箒 沊毖汞͑ 笗壟浶穯͑匶懾憛͙ ͚͑ ௰ ௱͑

洢 浶洢 穳͑儇͑笾͑空埿͑櫲抆ͤͧ ͢
空埿Ό͑ ͑ Ύ 空埿夞滆͑橐汒Ό͑వ͑ Ύ

笗壟浶穯櫶穯箒 決斲沫汞͑ 笗壟浶穯͑匶懾憛͙ ͚͑ ௰ ௱͑

洢 浶洢 穳櫖͑娶幾͑冾滇͑櫲抆ͥͥ ͢
空埿Ό͑ ͑ Ύ 空埿夞滆͑橐汒Ό͑వ͑ Ύ

笗壟浶穯͑ 匶懾憛 洢 浶洢 穳͑ 洊埮͑ 嬖垚͑ 洢 浶洢 穳͑ 洊埮櫖͑ 娶岂͑ 氊歆͑ 償決͑ 昪廃穞欆汒汊͑ 柦処穯ͦ͢ ͢ ͨ͢ ͢௰ ௱͑

城埪͟

534:噊͑ ͑ ͑ ͑ ͑#;毚͑ ͑ ͑ ͑ ͑#4<沂

柦処汾͑ ⭐̻ࣜ# 昢律͑嬖垚͑汾͑ ͙ ͚

匶箓沲洛抆沫分 柢 壊滆斲͑ ͑͝ ͑ ዋ 勆穞

熮抆昢幞

洛分͑斲懾͑ 抆͑͢͟ ͢
煃廃爣箒͑儢牢͑击処怾͑ 抆ͣ͑͟ ͢
煃廃爣箒汞斲嵣͑斲懾͑ 抆ͤ͑͟ ͢
沊毖͑律抆 沊毖決崫昢歆͑斲滊汊͑磲穮穯城埪 抆ͥ͑͟ ͙ ͚͑ ͢
斲櫋凊箓昢͑ 抆ͦ͑͟ ͢
朞沋 滆犢͑欎斶昢͑ 抆ͧ͑͟ ͢ዋ
犢沖͑ 涒埿͑匎橧刂͑浶穯毖͑嬖垚͑箒毖懊嵢͑汾朞穞崪垚͑犢沖涒朞庂͑洇汆͑昢幞͑ 抆ͨ͑͟ ͢ ͢
愢匶汾͑愕͑昪廃壟汞沖 嬖垚͑昪廃櫖͑壟汞穢͑笗壟浶穯 律抆͑ 抆ͩ͑͟ ͙ ͚͑ ͢
穯懗͑嬖垚͑把穦汊͑汞冶穢͑爣箒汞斲嵣 笗壟浶穯͑匶懾憛 洢 浶洢 穳 洢 穳͑愕͑ͪ͑͟ ͙ ͦͧ ͢ ͣ௰ ௱͑ ዋ
洢 浶櫖͑娶岂͑穯懗͑嬖垚͑把穦嵢͑汾穞櫲͑昪廃夞垚͑凃殶廒͑空埿穞彶 穯懗͑嬖垚͑把ͩͤ ͑͝
穦嵢͑汾穞櫲͑浺暓穞其喞͑昪廃夞垚͑笗壟浶穯決͑枿凊穞櫲檂͑穦͑劒庲 汞怺汞͑憚氊儆͑ዋ
汞冶斲穳求嵢͑洇笆͑沎檺檂͑穯城埪 斲懾͑ 抆͚͑ ͢

朞朞巒

櫌汒

熞庲洎焮

昪廃柦処昢͑
沗昷

Î 洗͑朞 Î
昢幞͑筛汾͑愕

円͑皦
Î 冶͑沲 Î 柦処筛汾溣͑剖抆

柦処汾
熞庲匶分

匶箓沲洛抆沫分͙͑
嬖垚͑柢 壊滆斲͚ዋ

熞庲匶分͑
匶箓沲洛抆沫分͙͑

嬖垚͑柢 壊滆斲͚ዋ

熞庲匶分
匶箓沲洛抆沫͙
分͑嬖垚͑

柢 壊滆斲͚ዋ

愷旇滆͑ 沲筢殯禎ͣ͢͡ ϧͣͪͨ Ό ͩ͡Θ͠ ͙ ͚Ύ᎖ ᎖ 
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· 설립신고 대상이 협동조합인지, 협동조합연합회인지 선택한다.

· 설립신고인 정보에 성명, 생년월일, 주소, 전화번호를 기입한다. 설립신고인이 법인일 
경우에는, 이름과 생년월일 대신 법인명과 법인등록번호를 기입한다. 설립신고인은 
이사장이 아니라 발기인 중 1인이어야 한다는 점에 유의한다.

· 신고내용에는 설립동의자수, 출자금 납입총액, 창립총회 개최일을 작성한다. 
설립동의자에는 발기인이 포함되며, 출자금 납입총액은 출자납입을 약정한 총액을 
기입한다.

笗壟浶穯͑匶懾憛͑柢窏勢獟͑ 懊滆͑洢 笾昢柣Ό ͣ Ύ͑͑غ

熮抆昢幞庂͑筛汾穞柢匶͑愚岂彶 族旇決͑檺奖殺͑岆汆͑柦処汾決͑沗昷穞滆͑橐枻城埪͑͝ ͟ఐ͑

洗朞憎笾 洗朞沂 熞庲匶儊͑ 沂ͣ͡

昪廃柦処汾

昷律 憛汾律͙ ͚͑ ͑⭐̻ࣜ# 旣噊毚沂 憛汾姷嵣憎笾͙ ͚͑ ͑4<:813;1481

渂暒 ᘟᮻ#ᶈൟɯ#ᘻᶈࠃൟ## 53< 洊筚憎笾͑#3506;6;06;3

柦処喺殯
昪廃壟汞沖͑朞 律͙ ͚ 犢沖匎͑喯沋爣橧 毖͙ ͚ 煃廃爣箒͑儢牢沂

ྈ#; ᯓ#43/333/333 #ه ᯗ# ᱿#534: ; 48

V

01
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· 끝으로 설립신고 날짜와 신고인의 이름을 적고, 신고인의 서명 또는 날인을 한다.

笗壟浶穯͑ 匶懾憛 洢 浶洢 穳͑ 洊埮͑ 嬖垚͑ 洢 浶洢 穳͑ 洊埮櫖͑ 娶岂͑ 氊歆͑ 償決͑ 昪廃穞欆汒汊͑ 柦処穯ͦ͢ ͢ ͨ͢ ͢௰ ௱͑

城埪͟

534:噊͑ ͑ ͑ ͑ ͑#;毚͑ ͑ ͑ ͑ ͑#4<沂

柦処汾͑ ⭐̻ࣜ# 昢律͑嬖垚͑汾͑ ͙ ͚

匶箓沲洛抆沫分 柢 壊滆斲͑ ͑͝ ͑ ዋ 勆穞

· 법인 정보에는 명칭, 전화번호, 소재지, 이사장 이름, 이사장 주민등록번호, 이사장 
전화번호를 작성한다. 이사장이 법인인 경우에는 법인명과 법인등록번호를 쓴다.

· 임원(법인이 임원인 경우 법인을 대표하여 임원의 직무를 수행할 사람) 중에서 
협동조합기본법 제36조1항의 임원결격 사유에 해당하는 자가 있는지 여부를 체크한다. 
임원결격사유로는 ① 피성년후견인 ② 피한정후견인 ③ 파산선고를 받고 복권되지 
아니한 사람 ④ 금고 이상의 실형을 선고받고 그 집행이 끝나거나(집행이 끝난 것으로 
보는 경우를 포함) 집행이 면제된 날부터 3년이 지나지 아니한 사람 ⑤ 금고 이상의 
형의 집행유예를 선고받고 그 유예기간 중에 있거나 유예기간이 끝난 날부터 2년이 
지나지 아니한 사람 ⑥ 금고 이상의 형의 선고유예를 받고 그 선고유예기간 중에 있는 
사람 ⑦ 법원의 판결 또는 다른 법률에 따라 자격이 상실 또는 정지된 사람 등 7가지가 
있다.

· 협동조합기본법 제44조 1항에 따른 이사장 겸직금지에 해당하는지 여부를 체크한다. 
즉, 일반 협동조합의 이사장은 다른 일반 협동조합의 이사장을 겸직할 수 없다.

03

02

柦処喺殯
ྈ#; ᯓ#43/333/333 #ه ᯗ# ᱿#534: ; 48

憛͑ ͑汾

浶穯律 櫶穯箒律͙ ͚ ⬻ኃ⬻⬘#⬔ࣜᵳ⩬# 洊筚憎笾#3504877083::

暒沲滆͑ ᘟᮻ➼ᇇ#᱃⣌ɯ#⚸᱿ൟ# ࣜ# 9;7#4

決斲沫 箒沫 昷律 憛汾律͙ ͚͑ ͙ ͚ ⭐#̻#ࣜ# 渂愂姷嵣憎笾 憛汾姷嵣憎笾͙ ͚͑:83;480456789:

渂暒 ᘟᮻ➼ᇇ#ᶈൟɯ#ᘻᶈࠃൟ## 53< 洊筚憎笾#3506;6;06;3

笗壟浶穯櫶穯箒 沊毖汞͑ 笗壟浶穯͑匶懾憛͙ ͚͑ ௰ ௱͑

洢 浶洢 穳͑儇͑笾͑空埿͑櫲抆ͤͧ ͢
空埿Ό͑ ͑ Ύ 空埿夞滆͑橐汒Ό͑వ͑ Ύ

笗壟浶穯櫶穯箒 決斲沫汞͑ 笗壟浶穯͑匶懾憛͙ ͚͑ ௰ ௱͑

洢 浶洢 穳櫖͑娶幾͑冾滇͑櫲抆ͥͥ ͢
空埿Ό͑ ͑ Ύ 空埿夞滆͑橐汒Ό͑వ͑ Ύ

笗壟浶穯͑ 匶懾憛 洢 浶洢 穳͑ 洊埮͑ 嬖垚͑ 洢 浶洢 穳͑ 洊埮櫖͑ 娶岂͑ 氊歆͑ 償決͑ 昪廃穞欆汒汊͑ 柦処穯ͦ͢ ͢ ͨ͢ ͢௰ ௱͑
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· 설립신고시에는 정관 사본을 제출한다. 사본 제출시 원본대조필을 하여야 

한다. 

· 정관 원본에는 5인 이상 발기인 전원의 기명날인(이름을 적고 도장을 찍는 

일)과 간인이 있어야 하며, 기명날인과 간인이 동일해야 원본으로서 효력을 

발휘한다. 기명날인 대신 서명을 해도 상관없으나, 간인 작업의 효율성을 위해 

기명날인을 권하고 있다. 

· 정관은 기획재정부가 『협동조합 업무지침(2017.3)』으로 고시한 표준정관례를 

참조하되, 조합원들의 의견을 수렴하여 협동조합의 취지와 특색이 충분히 

반영되도록 작성한다. 다만, 신고수리기간의 단축 및 행정과의 불필요한 

마찰을 피하기 위하여, 표준정관례를 그대로 인용하여도 무리가 없는 조항들은 

가능한 표준정관례의 표현을 그대로 사용하는 것이 좋다. 표준정관례 파일은 

기획재정부 협동조합 홈페이지(www.coop.go.kr) 또는 서울시협동조합지원센터 

홈페이지(www.15445077.net)에서 내려 받을 수 있다.

· 정관에는 협동조합기본법 제16조1항에 명시된 14개의 필수기재사항이 

포함되어야 한다. 1. 목적 2. 명칭 및 주된사무소의 소재지 3. 조합원 및 

대리인의 자격 4. 조합원의 가입, 탈퇴 및 제명에 관한 사항 5. 출자 1좌의 

금액과 납입 방법 및 시기, 조합원의 출자좌수 한도 6. 조합원의 권리와 의무에 

관한 사항 7. 잉여금과 손실금의 처리에 관한 사항 8. 적립금의 적립방법 및 

사용에 관한 사항 9. 사업의 범위 및 회계에 관한 사항 10. 기관 및 임원에 관한 

사항 11. 공고의 방법에 관한 사항 12. 해산에 관한 사항 13. 출자금의 양도에 

관한 사항 14. 그 밖에 총회ㆍ이사회의 운영 등에 필요한 사항

정관A2
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정관안 표준정관례 유의사항

제2조(목적) 
호부호형협동조합(이하 ‘조합’이라 
한다)은 자주적·자립적·자치적인 
조합 활동을 통하여 
서자(庶子)들의 일자리 및 일거리 
제공을 위하여 문화예술공연 및 
교육사업을 함을 목적으로 한다.

제2조(목적) ○○협동조합(이하 
‘조합’이라 한다)은 
자주적·자립적·자치적인 조합 활동을 
통하여 ---------- 위하여 --------
-- 을 목적으로 한다.

필수 <법 제16조1항 1호> 목적

* 소비자협동조합, 
사업자협동조합, 직원협동조합, 
다중이해관계자협동조합 등 
조합의 유형에 맞는 설립목적을 
구체적으로 기재하여야 한다.

제3조(조합의 책무) ① 조합은 
조합원 등의 권익 증진을 위하여 
교육·훈련 및 정보 제공 등의 
활동을 적극적으로 수행한다.

② 조합은 다른 협동조합, 다른 
법률에 따른 협동조합, 외국의 
협동조합 및 관련 국제기구 등과의 
상호 협력, 이해 증진 및 공동사업 
개발 등을 위하여 노력한다.

제3조(조합의 책무) ① 조합은 조합원 
등의 권익 증진을 위하여 교육·훈련 
및 정보 제공 등의 활동을 적극적으로 
수행한다.

  ② 조합은 다른 협동조합, 다른 
법률에 따른 협동조합, 외국의 
협동조합 및 관련 국제기구 등과의 
상호 협력, 이해 증진 및 공동사업 
개발 등을 위하여 노력한다.

필수 <법 제16조1항 1호> 목적

제5조(사업구역) 조합의 
사업구역은 전국으로 한다.

제5조(사업구역) 조합의 사업구역은 
○○○로 한다.

선택 <법 제16조1항 9호> 사업의 
범위 및 회계에 관한 사항

제10조(조합원의 자격) 조합의 
설립목적에 동의하고 조합원으로서의 
의무를 다하고자 하는 자는 조합원이 
될 수 있다.

필수 <법 제16조1항 3호> 조합원 
및 대리인의 자격

제10조(조합원의 자격) ① 
조합의 설립목적에 동의하고 
조합원으로서의 의무를 다하고자 
하는 자는 조합원이 될 수 있다.

  ② 조합원의 유형은 다음 각 호와 
같다.

1. 생산자조합원: 조합의 생산활동 
등에 함께 참여하는 자

2. 직원조합원: 조합에 고용된 자

3. 자원봉사자조합원: 조합에 
무상으로 필요한 서비스 등을 
제공하는 자

4. 후원자조합원: 조합에 필요한 
물품 등을 기부하거나 자금 등을 
후원하는 자

제10조(조합원의 자격 및 유형) 
① 조합의 설립목적에 동의하고 
조합원으로서의 의무를 다하고자 하는 
자는 조합원이 될 수 있다.

  ② 조합원의 유형은 다음 각 호와 
같다.

1. 생산자조합원: 조합의 생산활동 
등에 함께 참여하는 자

2. 소비자조합원: 조합의 재화나 
서비스를 이용하는 자

3. 직원조합원: 조합에 고용된 자

4. 자원봉사자조합원: 조합에 
무상으로 필요한 서비스 등을 
제공하는 자

5. 후원자조합원: 조합에 필요한 물품 
등을 기부하거나 자금 등을 후원하는 
자

※ 다중이해관계자협동조합의 
경우

* 5가지 중 2 이상의 다양한 
유형의 조합원으로 구성되어야 
한다. 

부칙 이 정관은 서울특별시 
은평구청장의 신고서류 수리가 
완료된 날부터 시행한다.

부칙 이 정관은 ○○○시·도지사의 
신고서류 수리가 완료된 날부터 
시행한다.

* 서울시의 경우는 ‘서울특별시 
OO구청장’으로 한다.
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· 서울시협동조합지원센터에서 만든 「일반 협동조합 정관안 작성지」를 사용하여 
작성하면 편리하다. 서울시협동조합지원센터 홈페이지(www.15445077.net)에서 
한글파일을 내려 받아 아래의 사항을 유의하여 작성한다.

01

· 가운데 칸의 표준정관례 내용 중 검은색 글씨는 필수기재사항으로서 삭제하면 안 된다. 02

제3조(조합의 책무) ① 조합은 
조합원 등의 권익 증진을 위하여 
교육·훈련 및 정보 제공 등의 
활동을 적극적으로 수행한다.

② 조합은 다른 협동조합, 다른 
법률에 따른 협동조합, 외국의 
협동조합 및 관련 국제기구 등과의 
상호 협력, 이해 증진 및 공동사업 
개발 등을 위하여 노력한다.

제3조(조합의 책무) ① 조합은 조합원 
등의 권익 증진을 위하여 교육·훈련 
및 정보 제공 등의 활동을 적극적으로 
수행한다.

  ② 조합은 다른 협동조합, 다른 
법률에 따른 협동조합, 외국의 
협동조합 및 관련 국제기구 등과의 
상호 협력, 이해 증진 및 공동사업 
개발 등을 위하여 노력한다.

필수 <법 제16조1항 1호> 목적

· 빨간색 글씨는 해당 협동조합의 특색에 맞게 수정이 가능한 부분이다. 빨간색 글씨 
중 ○○ 또는 ---- 부분은 내용을 반드시 채워 넣어야 하고, 공란이 없는 내용은 해당 
협동조합에 적용하여도 문제가 없으면 수정할 필요가 없다.

04

제2조(목적) 
호부호형협동조합(이하 ‘조합’이라 
한다)은 자주적·자립적·자치적인 
조합 활동을 통하여 
서자(庶子)들의 일자리 및 일거리 
제공을 위하여 문화예술공연 및 
교육사업을 함을 목적으로 한다.

제2조(목적) ○○협동조합(이하 
‘조합’이라 한다)은 
자주적·자립적·자치적인 조합 활동을 
통하여 ---------- 위하여 --------
-- 을 목적으로 한다.

필수 <법 제16조1항 1호> 목적

* 소비자협동조합, 
사업자협동조합, 직원협동조합, 
다중이해관계자협동조합 등 
조합의 유형에 맞는 설립목적을 
구체적으로 기재하여야 한다.

· 파란색 글씨는 선택사항으로 해당 협동조합과 관련이 없는 내용이면 삭제해도 괜찮다. 
다만 파란색 글씨의 조항을 삭제할 경우에는, 조항의 일련번호를 바꾸어야 함은 
물론, 본문에 있는 인용 조항의 번호도 수정해야 하기 때문에, 특별히 문제가 없다면 
삭제하지 않는 것이 좋다.

03

제5조(사업구역) 조합의 
사업구역은 전국으로 한다.

제5조(사업구역) 조합의 사업구역은 
○○○로 한다.

선택 <법 제16조1항 9호> 사업의 
범위 및 회계에 관한 사항
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05 · 표준정관례 제10조, 제15조, 제29조, 제46조, 제52조, 제62조는 협동조합 세부유형에 
따라 내용이 바뀔 수 있는 조항이다. 해당 협동조합의 세부유형에 맞는 조항을 
선택하면 된다.

제10조(조합원의 자격) 조합의 
설립목적에 동의하고 조합원으로서의 
의무를 다하고자 하는 자는 조합원이 
될 수 있다.

필수 <법 제16조1항 3호> 조합원 
및 대리인의 자격

제10조(조합원의 자격) ① 
조합의 설립목적에 동의하고 
조합원으로서의 의무를 다하고자 
하는 자는 조합원이 될 수 있다.

  ② 조합원의 유형은 다음 각 호와 
같다.

1. 생산자조합원: 조합의 생산활동 
등에 함께 참여하는 자

2. 직원조합원: 조합에 고용된 자

3. 자원봉사자조합원: 조합에 
무상으로 필요한 서비스 등을 
제공하는 자

4. 후원자조합원: 조합에 필요한 
물품 등을 기부하거나 자금 등을 
후원하는 자

제10조(조합원의 자격 및 유형) 
① 조합의 설립목적에 동의하고 
조합원으로서의 의무를 다하고자 하는 
자는 조합원이 될 수 있다.

  ② 조합원의 유형은 다음 각 호와 
같다.

1. 생산자조합원: 조합의 생산활동 
등에 함께 참여하는 자

2. 소비자조합원: 조합의 재화나 
서비스를 이용하는 자

3. 직원조합원: 조합에 고용된 자

4. 자원봉사자조합원: 조합에 
무상으로 필요한 서비스 등을 
제공하는 자

5. 후원자조합원: 조합에 필요한 물품 
등을 기부하거나 자금 등을 후원하는 자

※ 다중이해관계자협동조합의 
경우

* 5가지 중 2 이상의 다양한 
유형의 조합원으로 구성되어야 
한다. 
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창립총회 
개최 공고문

A3

· 창립총회 개최 공고문에 대한 법정 서식은 없으며, 설립신고시에는 공고문 

게시 사진 또는 전자우편 화면캡처 등 공고를 입증하는 자료를 요구하는 경우가 

있다.

· 공고의 방법은 일간지 게시, 벽보 게시, 전자우편 등 조합원 자격이 있는 

자가 쉽게 확인할 수 있으면 무방하나, 공고문에는 협동조합기본법 시행령 

제6조1항에 명시된 3가지 필수기재사항이 포함되어야 한다. ①창립총회의 

일시와 장소 ②조합원의 자격요건 ③창립총회에서 의결하여야 할 사항

· 여기서 창립총회에서 필수적으로 의결하여야 할 사항이란 협동조합기본법 

시행령 제6조2항에 규정된 4가지를 필수로 한다. ①정관 ②사업계획과 예산 

③임원의 선출 ④설립 경비 등 설립에 필요한 사항

· 4가지 창립총회 필수의결사항 이외에, 주사무소 설치에 대한 의결을 권장한다. 

등기소에 따라서 주사무소의 정확한 주소를 확인하기 위해 정관 또는 창립총회 

의사록을 요구하는 경우가 있다. 그런데 정관에는 주사무소 소재지를 보통 

광역시·도까지 기재하므로, 창립총회 때 주사무소 설치를 의결하여 세부주소를 

의사록에 남겨야 한다.

· 한편 창립총회에서 규약을 의결해야 한다면, 이 또한 창립총회 개최 공고문에 

포함되어야 한다.
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호부호형 협동조합 
창립총회 개최 공고

 호부호형 협동조합 창립총회를 다음과 같이 개최하오니

협동조합 설립에 참여하실 분은 빠짐없이 참여해 주시기 바랍니다.

 1. 일시 : 2017. 8. 15일(금요일)  오전 10시

 2. 장소 : 서울시 은평구 통일로 684 1동 서로배움터 1

 3. 조합원(설립동의자) 자격요건 

  가. 조합의 설립목적에 동의하는 자

  나. 서자(庶子)인 자

  다. 문화예술 활동 또는 교육을 1년 이상 한 자

 4. 의결 사항 

  가. 정관 확정 (필수)

  나. m  다. 임원 선출 (필수)

  라. 사업계획 및 예산 확정 (필수)

  마. 주사무소 설치 (권장)

  바. 설립 경비 등 기타 설립에 필요한 사항 (필수)

※ 창립총회 개의 전까지 발기인에게 설립동의서를 제출한 자에 한해 

창립총회 의결에 참여하실 수 있습니다.

※ 창립총회 의사록 공증을 위해 창립총회에 참석하시는 분은 

인감도장을 지참하고 인감증명서 1통을 발기인에게 제출하여 주시길 

바랍니다.

※ 문의: 홍길동 02-1544-5077

2017.  8.  7.

(가칭) 호부호형 협동조합

발기인 대표   홍 길 동  (인)

※ 실제 공고문에서 의결 사항의 (필수), (선택), (권장)이란 표현은 삭제할 것 
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호부호형 협동조합 창립총회 개최 공고

 호부호형 협동조합 창립총회를 다음과 같이 개최하오니

협동조합 설립에 참여하실 분은 빠짐없이 참여해 주시기 바랍니다.

 1. 일시 : 2017. 8. 15일(금요일)  오전 10시

 2. 장소 : 서울시 은평구 통일로 684 1동 서로배움터 1

 3. 조합원(설립동의자) 자격요건 

  가. 조합의 설립목적에 동의하는 자

  나. 서자(庶子)인 자

  다. 문화예술 활동 또는 교육을 1년 이상 한 자

 4. 의결 사항 

  가. 정관 확정 (필수)

  나. 규약 확정 (선택)

  다. 임원 선출 (필수)

  라. 사업계획 및 예산 확정 (필수)

  마. 주사무소 설치 (권장)

  바. 설립 경비 등 기타 설립에 필요한 사항 (필수)

· ‘OOO 협동조합 창립총회 개최 공고’라고 제목을 쓴다.

· 창립총회 개최에 따라 설립동의자의 참여를 요청하는 글을 작성한다.

· ①일시 ②장소 ③조합원 자격요건 ④의결사항의 순서대로 내용을 작성한다.

01

02
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※ 창립총회 개의 전까지 발기인에게 설립동의서를 제출한 자에 한해 창립총회 

의결에 참여하실 수 있습니다.

※ 창립총회 의사록 공증을 위해 창립총회에 참석하시는 분은 인감도장을 

지참하고 인감증명서 1통을 발기인에게 제출하여 주시길 바랍니다.

※ 문의: 홍길동 02-1544-5077

2017.  8.  7.

(가칭) 호부호형 협동조합

발기인 대표   홍 길 동  (인)

· 설립동의서 제출과 관련하여 안내하는 것이 좋고, 인감도장 지참 및 인감증명서 제출을 
요청하는 것도 방법이다.

· 끝으로 창립총회 개최 공고일을 작성하고, 발기인 대표의 기명날인을 한다. 

· 창립총회 개최 공고일과 총회 개최일을 제외하고, 그 사이에 최소 7일의 기간이 있어야 
한다. 다만 설립동의자 전원이 창립총회에 참석한 경우에는 7일 미만이어도 가능한 
것으로 본다.

03
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창립총회 의사록A4

· 창립총회 의사록에 대한 법정서식은 없으며, 설립신고시에는 사본을 

제출한다. 사본 제출 시 원본대조필을 하여야 한다.

· 창립총회 의사록 원본에는 의장과 3인 이상의 의사록 확인자의 기명날인과 

간인이 있어야 하며, 기명날인과 간인이 동일해야 원본으로서 효력을 

발휘한다. 기명날인은 서명으로도 가능하나 간인의 편의성을 위해 가급적 

도장으로 날인하기를 권한다.

· 의사록 확인자를 별도로 지명하지 않았을 경우는, 설립동의자 중 이사와 감사 

등 임원으로 선출된 자 3인 이상이 기명날인하여도 무방하다.

· 핵심 내용에 대한 개조식 서술도 가능하나, 의사록에는 총회개최 일시 및 장소, 

참석자, 안건, 의장 및 의사록확인자 선출과정, 의사의 진행 상황과 그 결과 

등의 내용이 포함되어야 한다. 
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○○○ 협동조합 창립총회 의사록

1. 총회 개최 공고일 : 20  .   .   (○요일)

2. 총회일시 및 장소

 가. 일시 : 20  .   .   (○요일) ○○시

 나. 장소 : ○○시 ○○구 ○○○로 ○○○-○, ○○빌딩 ○○○호

3. 참석자

 가. 재적 설립동의자 : ○○명(개인 ○○명, 법인 ○개)

• 개인: ○○○, △△△, … ▽▽▽ (재적 설립동의자 개인 이름 나열)

• 법인: □□□, ◇◇◇, … ◎◎◎ (재적 설립동의자 법인 이름 나열)

 나. 참석 설립동의자 : ○○명(개인 ○○명, 법인 ○개)

• 개인: ○○○, … ▽▽▽ (참석 설립동의자 개인 이름 나열)

• 법인: □□□, … ◎◎◎ (참석 설립동의자 법인 이름 나열)

4. 총회 안건

• 제1호 의안. 정관 승인의 건

• 제2호 의안. 임원 선출의 건

• 제3호 의안. 20○○년 사업계획(안) 및 수입·지출예산(안) 승인의 건

• 제4호 의안. 주사무소 설치 승인의 건

• 제5호 의안. 설립경비 등 기타 설립에 필요한 안건

5. 총회 내용

 가. 발기인대표 ○○○가 (임시)의장으로 회의를 진행하다

 나. 성원 보고와 개회 선언

전체 설립동의자 ○○명 중 ○○명 참석으로 성원이 되었음을 확인하고 개회를 선언하다. 

 다. 의사록 서기와 기명날인인 지명

의장이 회의의 기록과 확인을 위해 설립동의자 ○○○을 서기로, 설립동의자 ○○○, 

△△△,  … ▽▽▽를 기명날인인으로 지명하고 수락여부를 확인하여 전원 수락하다.

 라. 의사일정 확정

의장이 공고된 상정 의안에 대해 설명하고 의사일정 및 의안심의 순서에 따라 진행할 것을 

묻고, 참석자 전원 동의로 의안 순서를 확정하다.

 마. 제1호 의안. 정관 승인의 건

· 발기인(설립동의자) ○○○이 정관의 목적, 조합의 책무, 조합원의 자격 등 각 조항에 대해 

배경과 내용을 설명하다. 
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· 설립동의자 △△△이 정관 제○조에서 ‘○○○○’를 ‘△△△△’로 수정하자는 제안을 

하다.

· 설립동의자 ���이 정관 제○○조 제○항의 문구에 ‘∇∇∇∇’를 추가하자는 제안을

하다.

· 의장이 정관 제○○조 제○항의 수정안에 대해 설립동의자의 동의와 재청을 묻다.

· 설립동의자 ◇◇◇의 동의, 설립동의자 ∇∇∇의 재청, 참석자 전원의 찬성으로 수정안이 

성립되다.

· (임시)의장이 정관 제○조, 제○○조 제○항를 제안과 같이 수정하여 정관을 확정하는 

것에 대한 승인을 묻자, 설립동의자 ◎◎◎의 동의, 설립동의자 ◇◇◇의 재청, 참석자 

전원의 찬성으로, 수정안으로 정관을 확정하다.

 바. 제2호 의안. 임원 선출의 건

· 의장이 임원 후보를 추천해 줄 것을 요청하여, 이사로 ○○○, △△△,  … ▽▽▽, 감사로 

◇◇◇가 추천되다. 

 <이사후보>- ○○○ (발기인대표)- △△△ (발기인, ○○○○대표) 

 <감사후보>- ○○○ (발기인)

· 임원 후보 전원이 인사말을 하다.

· (임시)의장이 추천된 임원 후보 전원을 거수로 선출하는 방법을 제안하고, 조합원 전원의 

이의가 없음을 확인하여, 선출방법을 확정하다.

· 의장이 추천된 임원 후보 전원에 대해 찬성하는 설립동의자는 거수할 것을 주문하고, 

참석자 전원이 동의하여, 후보 전원이 임원으로 선출되다.

· 의장이 선출된 임원 전원에 대해 수락여부를 묻고, 선출된 임원 전원이 수락하다.

· 의장이 이사로 선출된 자 가운데 이사장 후보를 추천해 줄 것을 주문하고,  ○○○ 이사를 

이사장으로 추천하다

· (임시)의장이 ○○○ 이사를 이사장으로 선출하는 것에 대한 총회의 승인을 주문하여 

참석자 전원의 동의로 선출하다.

· 임시의장이 아래와 같이 이사장, 이사, 감사가 초대임원으로 선출되었음을 선포하다. 

 <이사장> ○○○ 

 <이  사> ∇∇∇, …, △△△ 

 <감  사> ◇◇◇

 사. 제3호 의안. 20○○년 사업계획(안) 및 수입·지출예산(안) 승인의 건

· 의장이 ○○○조합원에게 20○○년 사업계획(안) 및 수입·지출예산(안)에 대해 설명해 

줄 것을 요청하다.

· ○○○ 조합원이 20○○년 사업계획(안) 및 수입·지출예산(안)에 대해 총회에 참석한 

조합원들에게 설명하다.

· 의장이 20○○년 사업계획(안) 및 수입·지출예산(안)에 대해 승인해 줄 것을 주문하자, 

조합원 전원의 찬성으로 승인하다.

 아. 제4호 의안. 주사무소 설치 승인의 건

· 발기인(설립동의자) ○○○이 주사무소를 OO시 OO구 OO로 OOO에 설치하자는 내용을 

보고하다.

· 의장이 원안대로 주사무소 설치를 승인해 줄 것을 주문하자, 설립동의자 △△△의 동의, 

설립동의자 ◇◇◇의 재청, 참석자 전원의 찬성으로 승인하다. 
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 자. 제5호 의안. 설립경비 등 기타 설립에 필요 안건

· 의장이 협동조합 설립과정에서 경비가 소요된 내역 및 설립 시까지 소요 될 예상 경비를 

보고하고, 설립에 필요한 경비는 우선 ○○○○○○하여 사용하도록 하고, 차후 설립인가 

후 출자금 납입이 되면 비용으로 처리하는 것에 대해 승인해 줄 것을 주문하다.

· 설립동의자 ○○○의 동의, 설립동의자 ���의 재청, 참석자 전원의 찬성으로 

승인되었음을 선언하다.

 차. 폐회 선언

· 의장이 참석자들에게 상정할 다른 안건이 있는지를 묻고 없음을 확인한 후, 폐회에 대한 

의사를 묻고 조합원들에게 의결사항을 재차 확인한 다음, ○○○ 협동조합 창립총회 

폐회를 선언하다. 

이상의 내용으로 ○○○ 협동조합 창립총회의 진행상황과 그 결과를 명확히 하기 위하여 

의사록을 작성하여 의장 및 의사록 확인자가 기명날인하다.

20  .   .   .

이사장 또는 임시의장 ○○○(인)

이사 또는 의사록 기명날인인 ○○○(인)

이사 또는 의사록 기명날인인 ○○○(인)

이사 또는 의사록 기명날인인 ○○○(인)
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임원 명부
- 임원이력서 및 사진 포함

A5

· 임원명부는 「협동조합기본법 시행규칙 별지 제3호 서식」을 사용하여 작성하고, 

임원이력서는 법정 서식이 없기 때문에 「협동조합 업무지침 예시안」을 

참조하여 작성한다.

· 협동조합은 이사장 1명을 포함한 최소 3명 이상의 이사와 1명 이상의 감사를 

두어야 한다. 따라서 임원명부에는 최소 4명이 기록되어야 하며, 정관으로 정한 

임원의 수에 합치되어야 한다.

· 자연인뿐만 아니라 조합원인 법인도 임원이 될 수 있다. 법인이 임원인 

경우에는 임원의 직무를 수행할 사람을 선임하여야 하고, 직무수행자의 

이력서를 제출한다.

· 조합원인 법인을 감사로 선임할 수도 있으나, 감사의 직무는 고도의 전문성과 

독립성을 요구하기 때문에 의사능력을 지닌 자연인을 선임하는 것이 권장된다.
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· 직위에는 이사장, 이사, 감사 중 택1하여 적는다.

· 이어서 임원의 성명, 주민등록번호, 등록기준지, 연락처를 적는다.

· 법인이 임원인 경우에는 법인명, 법인등록번호, 법인주소를 적되, 동란에 법인을 
대표하여 임원의 직무를 수행할 사람의 인적사항을 함께 적는다.

· 협동조합 임원 이력서는 법정 서식이 없기 때문에, 「협동조합 업무지침 예시안」에 근거 
하여 작성법을 안내한다. 우선 성명, 자택전화, 휴대전화, 주민등록번호, 이메일, 주소, 
등록기준지를 작성한다.
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· 이력서 작성일과 작성자를 적고 서명날인한다.

· 임원은 협동조합의 업무집행을 결정하고 지시하며 책임지는 기관으로, 자격이 없는 
자가 임원이 되었을 경우 협동조합에 손해를 끼칠 수가 있다. 협동조합기본법에 임원의 
결격사유를 열거하고 있는데, 이를 확인할 의무는 기본적으로 협동조합에 있다.

· 학력 / 경력 / 자격 사항 등을 일자별로 기록한다.

ᖯ⩰#᫉ᱏ⩷

4<<816�533315 ᘴˣȃࠃ⩜ɓ#့ᬋ⩜ǿ
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· 협동조합등 사업계획서는 「협동조합기본법 시행규칙 별지 제4호 서식」을 

사용하여 작성해야 한다. 다만 세부사업별 운영계획은 센터가 제공하는 

예시안을 사용한다. 

· 사업계획서에는 정관에 규정된 모든 사업이 포함되어야 하는데, 성격상 

주요사업, 필수사업으로 구분하면 편리하다. 

· 주요사업은 협도조합 고유의 목적사업이며, 설립목적, 명칭, 조합원 구성 등과 

맞지 않게 백화점 식으로 나열하면 안된다.

· 필수사업은 법 제45조에 규정된 1. 조합원과 직원에 대한 상담, 교육훈련 및 

정보제공 2. 협동조합 간 협력을 위한 사업 3. 조합의 홍보 및 지역사회를 위한 

사업 등 3가지를 말한다.

A6 사업계획서
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朞沋凊箓

爣橧͑ 毖͑͑ ͑ ͫ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑

洢禎 昢捊枪ዋ 喺͑͑ ͑櫳 匎橧

毖

毖

毖

滆犢凊箓

爣橧͑͑ ͑ ͑ ͫ͑ ͑47/333/333毖

滆犢穳徯 喺͑͑ ͑櫳 匎橧

♓⌣#ğᄟ ྈ# ğᯗ# ᯓ8 -#7 -#833/333 43/333/333毖

ᆗɓᰤ ᯓ# ⮏4/333/333 -#7 7/333/333毖

毖
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显抆斲櫋喺殯

显抆斲櫋律͑͑ ͫ͑ᵳ⩬ᯓǿ#Ễᯓ#ࠃ⩟#ᗄ߷ ɓᰤ⯋ഫ#ᄒ#ᴘᇷᴟǸ/#

͑

浶穯毖櫖͑堆穢͑剖氧篎崮͑ ͑͑

͑ ͑ ͑ ᵳ⩬ᯓ#ᴇ↷#⬔ࣜᵳ⩬#̳ᇻɓᰤ# ྈ534:1#3<1# +; ,

沊毖櫖͑堆穢͑剖氧篎崮͑

͑ ͑ ͑ ᘟᮻ⬔ࣜᵳ⩬ểᯓᘿ☳#⬔ࣜᵳ⩬#ᲇỄᯓ#ɓᰤ#Ę# ྈ534:1#431# +6 ,

滇毖櫖͑堆穢͑剖氧篎崮͑

͑ ͑ ͑ ᘟᮻ⬔ࣜᵳ⩬ểᯓᘿ☳#ᆘ့ ᘻ့ #Ę#Ę➼#့ٻ ྈ534:1#441# /# /# +5 ,

#

滆犢凊箓

爣橧͑͑ ͑ ͑ ͫ͑ ͑783/333毖

滆犢穳徯 喺͑͑ ͑櫳 匎橧

ᵳ⩬ᯓ#ɓᰤ ᭻ኃĘᖯ#∋↰ፇ# ᯓ# ྈ633/333 -#4 633/333毖

ᲇᯓ#ɓᰤ ℻ăፇ# ᯓ# ྈ83/333 -#6 483/333毖

Ễᯓ#ɓᰤ ℻ăፇ#့ා 3毖

显抆斲櫋喺殯

显抆斲櫋律͑͑ ͫ͑⬔ࣜᵳ⩬#ć#⬔ന᱇#ᰇ⩟#ᖯ᫈
͑ ͑

笗壟浶穯͑姷͑嘪瞾毒疿͑

͑ ͑ ͑ ᱃⣌ɯ#ᘣᄳ#⬔ࣜᵳ⩬# Ƕ#ᄬျ#534:1#430441# 7

᱃⣌ɯ#ᖯ⮏ᴄǀᴟ⩟໋#℻ă###534:1#441#

櫶穯箒͑愕͑笗汞箒͑儆沋͑筢壟͑

͑ ͑ ͑ ᘟᮻể⬔ࣜᵳ⩬⬔ᱛ⮏#ăᲈ534:1#3<1#

͑ ͑ ͑ ᱃⣌ᖯ⮏ᴄǀᴟا➻ᯏ╯#ᴘ̳ྫᲇ#℻ᘠ534:1#430451#

͑

滆犢凊箓

爣橧͑͑ ͑ ͑ ͫ͑ ͑:;3/333毖

滆犢穳徯 喺櫳 匎橧

▼ᯏ➻ا ᄬျ#ᘣဿ# ᯓ# Ƕ83/333 -#7 533/333毖

ă℻#໋⩟ ℻ăፇ# ᯓ# ⭐ᇷፇ# ᯓ533/333 .# 63/333 833/333毖

ᴘ̳⮏ፇ ᯓ# ğᯗ53/333 -#7 ;3/333毖

显抆斲櫋喺殯

显抆斲櫋律͑͑ ͫ͑ᵳ⩬ᱛ#⭐ᇷ#ᄒ#ểᖯ⮏#ᰇ⩟#ᖯ᫈
͑

笗壟浶穯汞͑筓懺͑

͑ ͑ ͑⬔ࣜᵳ⩬#৴#ا➻ᯏ▼᰿ൟ#⭐ᇷ⭟ࣜ#ċᱏ

滆櫳斲箒庂͑氊穢͑斲櫋͑

͑ ͑ ͑ ểᩇࣜᘿ☳# ğᚏ#ᲓƳ534:1#431# 4

͑ ͑ ͑ ᲓƳ#ểᩇࣜᘿ☳#့ා#ျ⭗ᬋᜣɓᰤ534:1#440451#

#

滆犢凊箓

爣橧͑ 毖͑͑ ͑ ͫ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑

滆犢穳徯 喺櫳 匎橧

毖

毖

毖
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浶滇͑

櫶笇

櫶毚沂 渂殚喺殯

534:1#51#4

534:1#;148

⬔ࣜᵳ⩬#ᄟ̳ᱻ#ɯᘴ

⬔ࣜᵳ⩬#⅀ເ∠⮏

昪廃͑

徯洇

Დ᷿ᴄ Დເᴄ Დ⍛ᴄᱻ#ᵳ⩬#⭟ࣜ᱇#⚸⩛#ᘟᲓ ১ᱛ#᱿Დຯ#ᄒ#᱿ųຯ#ᴟǸ+ ,匋侥
᱇#ᰇ⩛#ျ⭗ᬋᜣǸ#ᄒ#ɓᰤᖯ᫈᱇#⩫

汞斲冶洛 Ό͑వ 浶穯毖͑爣箒͑ ͑ ͑ ͑ ͑ 堆汞毖͑爣箒͑ ͑ ͑ ͑ ͑͑ Ύ Ό͑ ͑ Ύ Ό͑వ 決斲箒͑ ͑͑ Ύ

· 조직연혁은 발기인 구성, 창립총회 등 협동조합 설립신고 시까지 주요 활동을 기재한다.

· 설립목적은 정관의 목적을 참조하여, 협동조합의 고유 목적이 드러나도록 적는다.

· 협동조합 신규 설립시 조합명, 주소, 출자금은 반드시 작성하고, 업종, 업태, 설립연월일, 
신고번호, 사업자등록번호, 연합회 가입현황은 작성하지 않는다. 

· 다만 전환에 의해 설립한 협동조합의 경우는 업종, 업태와 사업자등록번호를 
작성한다. 업종은 한국표준산업분류체계상 대분류(A~S) 코드를 선택하여 기재한다. 
A: 농업, 임업 및 어업, B: 광업, C: 제조업, D: 전기, 가스, 증기 및 수도사업, E: 하수, 
폐기물처리, 원료재생 및 환경복원업, F: 건설업, G: 도매 및 소매업, H: 운수업, I: 숙박 
및 음식점업, J: 출판, 영상, 방송통신 및 정보서비스업, K: 금융 및 보험업, L: 부동산업 
및 임대업, M: 전문, 과학 및 기술 서비스업, N: 사업시설관리 및 사업지원 서비스업, O: 
공공행정, 국방 및 사회보장 행정, P: 교육 서비스업, Q: 보건업 및 사회복지 서비스업, 
R: 예술, 스포츠 및 여가관련 서비스업, S: 협회 및 단체, 수리 및 개인 서비스업

· 출자금은 설립신고서 및 출자자 명부에 나타난 출자금 납입총액과 일치해야 한다.

浶滇͑

儢殚

浶穯律 櫶穯箒律͙ ͚͑ ⬻ኃ⬻⬘#⬔ࣜᵳ⩬# 櫋涋 祢渆斶櫋把幞憎笾͙ ͚

昪廃͑櫶毚沂 櫋痢

柦処憎笾 斲櫋沖姷嵣憎笾

櫶穯箒͑儆沋͑笊筯 笗壟浶穯廒͑沗昷͙͛͑ ͚

渂暒

渂斲怺暒 ᘟᮻ➼ᇇ#᱃⣌ɯ#⚸᱿ൟ# ࣜ# 9;7#4

洢 滆斲怺暒͑͢

洢 滆斲怺暒ͣ͑

犢沖匎 #43#愷廒毖

02

01
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汞斲冶洛

匶割

Ό͑వ 浶穯毖͑爣箒͑ ͑ ͑ ͑ ͑ 堆汞毖͑爣箒͑ ͑ ͑ ͑ ͑͑ Ύ Ό͑ ͑ Ύ Ό͑వ 決斲箒͑ ͑͑ Ύ

渗懻͑祢柢͑儆垫ఐ͑

浶滇壊

滇氊 昷律 凃崫 滇毖͑冾滇͑櫲抆

· 의사결정기구에 ‘조합원 총회’와 ‘이사회’는 필수적으로 v표시를 한다. 실제 
대의원총회를 구성하고 있는 경우에는 ‘대의원 총회’에도 v표시를 한다. 결과적으로 
2군데 또는 3군데로 표시되어야 한다.

· 조직도는 협동조합의 조직 구조를 그림 또는 글로써 기재한다.

03

· 임원현황에는 창립총회 때 선출된 이사장, 이사, 감사 등의 직위, 성명, 경력 및 직원 
겸직 여부를 적는다.

· 일반 협동조합에서는 다음 두 가지 경우 이외에는 임원과 직원의 겸직이 허용되지 
않기 때문에 주의하여야 한다. 첫째, 조합원의 2/3 이상이 직원이고 직원의 2/3 이상이 
조합원인 경우(임원이 직원을 겸직하기 전의 시점 기준). 둘째, 조합원 수가 10명 이하인 
경우

· 조합원 현황에는 협동조합 설립신고 시점에서의 설립동의자 수를 생산자, 소비자, 직원, 
자원봉사자, 후원자로 구분하여 적는다. 이때 설립신청서의 설립동의자 수, 설립동의자 
명부의 설립동의자 수, 출자자명부의 출자자 수, 창립총회 구성원 총수가 모두 
일치하여야 한다. 다만 창립총회 개최와 설립신고 시점의 차이로 인해 창립총회 구성원 
수와 설립동의자 수가 일치하지 않을 경우에는, 발기인 확인서 등 그 사유를 소명한 
자료를 제출한다.

· 직원 고용계획에는 해당 회계연도 말 기준으로 유급직원을 몇 명 고용할 것인지 
적는다. 여기서 직원이란 조합원인 경우와 조합원이 아닌 경우를 모두 포함한다. 따라서 
직원 고용계획에서의 직원 수는 조합원 현황에서의 직원 수보다 같거나 많다.

沊毖͑

笊筯

滇氊 昷律 凃崫 滇毖͑冾滇͑櫲抆

ᱷᖯᲨ ⭐̻ࣜ Ǹ̳⮐ [

ᱷᖯ ᱛຯㆥ ျ⭗ᬋᜣǸ [

ᱷᖯ Შ̻ᖳ ᄳ᮳ R

ēᖯ ⫋ˣ ᚏᘧă [

浶穯毖͑
笊筯
空埿氦笛͑ఐ͑

櫖廒͑祢匶

旣斶沖 暒捊沖 滇毖 沖毖戏斲沖 篊毖沖 凊

#7#律 律 4 律͑ 5 律͑ 4 律͑ ; 律͑

滇毖
処殯凊箓

͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ #5#律

04
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· 해당 연도 사업계획을 작성하는 정해진 양식은 없으나, 정관에 규정된 모든 사업에 
대해 주요사업, 필수사업으로 구분하여 사업계획을 작성한다.

· 당해 연도에 추진되지 않는 중장기 사업의 경우는 세부사업 내용은 작성하되 당해 연도 
수입과 지출 계획 등은 기재하지 않아도 무방하다.

空埿͑櫶壊
斲櫋凊箓

ᖯ̳᫈ć #ه ᯗ# ᯗ=#534: < �#45

᷿ᮗᖯ᫈
ျ⭗ᬋᜣǸ#ᖯ᫈##41#
ျ⭗ᬋᜣɓᰤ#ᖯ᫈##51#

⩇ᖯ᫈
ᵳ⩬ᯓǿ#Ễᯓ#ࠃ⩟#ᗄ߷ ɓᰤ⯋ഫ#ᄒ#ᴘᇷᴟǸ##61# /#
⬔ࣜᵳ⩬#ć#⬔ന᱇#ᰇ⩟#ᖯ᫈##71#
ᵳ⩬ᱛ#⭐ᇷ#ᄒ#ểᖯ⮏#ᰇ⩟#ᖯ᫈##81#

ᘻኃᖯַ᫈ᮬ#ᇇ↫#℻ᵳ

05

ᨆέӪ�↮▊�Ҳ�Ἦ؞�ᾚⵆ↮�ᴸᴲல�ጢᐗⵆ�

显抆斲櫋喺殯

显抆斲櫋律͑͑ ͫ͑ျ⭗ᬋᜣǸ#ᖯ᫈

斲櫋堆旇͑ ͑͑
⋫᪀Ǉ⌸#ᩇࣜᱛ#ျ⭗#ểᯓ#ȃޗ#ࣇʏ#ểᲓ↷###0#
ࣇʏ#ų᷿⩛ޗ#⋫᪀Ǉ⌸#ᩇࣜ#Ḕ# ᘻ#∋৴#ᴃ⩜0###ه# ;�43

処儣汞͑殛割͑嬖垚͑怾洢͑
͑ ͑͑͢͟ểᲓ↷ ⋫᪀Ǉ⌸#ᩇࣜƏ#ᰣᱸ⩟#ƃẠट#Ǹ#ᰣ⍛=#
͑ ͑ͣ͑͟⋫᪀Ǉ⌸#ᴃ⩜ه

Ǹ᱇#ᇿ##ޗ#̳⮏ă#ųᱛ#᫉ᱏ####0#
Ǹ᱇#ሓࣇ#Ჯ჻#྾#0####֏ޓ#

洢禎͑嬖垚͑昢捊枪汞͑暚差晞͑
͑ ͑͑͢͟ᩇᱷ১ᱛ#ڕ܋ᱷ#⊛#Ǹ#♓⌣
͑ ͑ͣ͑͟ȃĠǿ#ǀǇ#᫉ᩣޗ#ᄬ០ᱛ#Ǹ#̳⮐
͑ ͑ͤ͑͟ᰣා#ᄒ#့ා#Ǹ# ⮏#៧#ǀന43
筓懺廎理砋͑凊箓͑

͑ ͑͑͢͟ểᲓ↷#߷#Ǹ့ᯓ#ࠃ⩟#Ễᴔ#ᬄ᫈
͑ ͑ͣ͑͟ểᩇࣜᘿ☳#Ḕ᰿ൟ#ᲈᚏျ#໋␃⠈
犚滊͑沂洛͑

͑ ͑ ểᲓ↷#ျ⭗ᬋᜣ#Ǹྫ#ᖯ᫈#ƃᗌ#ᄒ#ểᯓ534:1#3<1#
͑ ͑ ểᲓ↷#ျ⭗ᬋᜣ#Ǹྫ#ᖯ᫈#ᘣᴘ#⯇#ểᩇࣜᘿ☳#⭐ᇷ534:1#431#
͑ ͑ ểᩇࣜᘿ☳# Ƕ#ᜟ⮏#Ǹ#៧534:1#44�451# 7

朞沋凊箓

爣橧͑͑ ͑ ͑ ͫ͑ ͑58/333/333毖

洢禎 昢捊枪ዋ 喺͑͑͑櫳 匎橧

ểᲓ↷Ǹྫᖯ᫈ ᯓ# ğ#ểᲓ↷43/333/333 -#4 43/333/333毖

ểᲓ↷∋↰Ǹ ᯓ# ğ#ểᲓ↷8/333/333 -#6 48/333/333毖

毖

滆犢凊箓

爣橧͑͑ ͑ ͑ ͫ͑56/333/333毖

滆犢穳徯 喺͑͑͑櫳 匎橧

ᱻŷፇ ྈ# ⮏#Ǹ# ᯓ6 -#7 -#4/333/333 45/333/333毖

⭐ᇷፇ ⮏#Ǹ# ᯓ7 -#4/833/333 9/333/333毖

Ǹᚏ⦋ፇ ᯓ# ᯓ6/333/333 .#5/333/333 8/333/333毖
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· 센터에서 제공하는 양식을 사용하여 주요사업의 세부사업내용을 작성한다. 

· 세부사업내용 양식에서 먼저 세부사업명을 작성한다.

· 다음으로 해당 세부사업의 대상, 고객의 욕구 또는 문제, 제품 또는 서비스의 솔루션, 
홍보마케팅 계획, 추진일정 등의 범주로 개략적으로 작성한다.

· 끝으로 해당 사업을 통한 수입 및 지출 계획을 작성한다. 해당 사업의 수입 및 지출 
총액은 협동조합등 수입ㆍ지출 예산서와 연관이 되기 때문에 정확히 작성한다.

06

· 필수사업에는 1. 조합원과 직원에 대한 상담, 교육훈련 및 정보제공 2. 협동조합 간 
협력을 위한 사업 3. 조합의 홍보 및 지역사회를 위한 사업 등 3가지가 있다. 3가지 
각각에 대해 세부사업내용을 작성한다.

· 필수사업은 협동조합의 고유목적 사업으로서 별도의 수익 없이 지출만 발생할 
가능성이 높다. 이에 따라 필수사업의 세부사업내용은 추진일정 중심으로 간략히 
작성한 후 지출계획을 중심으로 작성한다. 만약 필수사업의 수익이 발생한다면, 
수입계획 양식을 추가하여 작성한다. 필수사업의 지출 총액은 협동조합등 수입ㆍ지출 
예산서와 연관이 되기 때문에 정확히 작성한다.

显抆斲櫋喺殯

显抆斲櫋律͑͑ ͫ͑ᵳ⩬ᯓǿ#Ễᯓ#ࠃ⩟#ᗄ߷ ɓᰤ⯋ഫ#ᄒ#ᴘᇷᴟǸ/#
͑

浶穯毖櫖͑堆穢͑剖氧篎崮͑ ͑͑

͑ ͑ ͑ ᵳ⩬ᯓ#ᴇ↷#⬔ࣜᵳ⩬#̳ᇻɓᰤ# ྈ534:1#3<1# +; ,

沊毖櫖͑堆穢͑剖氧篎崮͑

͑ ͑ ͑ ᘟᮻ⬔ࣜᵳ⩬ểᯓᘿ☳#⬔ࣜᵳ⩬#ᲇỄᯓ#ɓᰤ#Ę# ྈ534:1#431# +6 ,

滇毖櫖͑堆穢͑剖氧篎崮͑

͑ ͑ ͑ ᘟᮻ⬔ࣜᵳ⩬ểᯓᘿ☳#ᆘ့ ᘻ့ #Ę#Ę➼#့ٻ ྈ534:1#441# /# /# +5 ,

#

滆犢凊箓

爣橧͑͑ ͑ ͑ ͫ͑ ͑783/333毖

滆犢穳徯 喺͑͑͑櫳 匎橧

ᵳ⩬ᯓ#ɓᰤ ᭻ኃĘᖯ#∋↰ፇ# ᯓ# ྈ633/333 -#4 633/333毖

ᲇᯓ#ɓᰤ ℻ăፇ# ᯓ# ྈ83/333 -#6 483/333毖

Ễᯓ#ɓᰤ ℻ăፇ#့ා 3毖

07
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· 협동조합등 수입ㆍ지출예산서는 「협동조합기본법 시행규칙 별지 제5호 서식」을 

사용하여 작성해야 한다.

· 조직개요에 있는 출자금과 수입 상 출자금이 총액에서 차이가 있을 수 있다. 

조직개요에 있는 출자금은 설립신고 당시 출자금 납입약정 총액을 뜻하며, 

수입 상 출자금은 해당 회계 연도 말 기준으로 예상되는 출자금 납입 총액을 

의미한다.

· 수입 합계와 지출 합계는 반드시 동일하게 작성한다. 이를 위해 실제 수입 

총액과 지출 총액의 차이를 지출 상 차기이월금 항목에 기입해야 한다.

A7 수입·지출
예산서
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笗壟浶穯͑匶懾憛͑柢窏勢獟͑ 懊滆͑洢 笾昢柣Ό ͦ Ύ͑غ

箒凊櫶壊͑ ͫ͑534:#噊壊

浶滇

儢殚

浶穯律 櫶穯箒律͙ ͚#⬻ኃ⬻⬘#⬔ࣜᵳ⩬ 櫋涋 祢渆斶櫋把幞憎笾͙ ͚

昪廃͑櫶毚沂 櫋痢

柦処憎笾 斲櫋沖姷嵣憎笾

渂暒

渂斲怺暒#ᘟᮻ#᱃⣌ɯ#⚸᱿ൟ# ࣜ9;7#4

洢 滆斲怺暒͑͢

洢 滆斲怺暒ͣ͑

犢沖匎 #43#愷廒毖

朞沋͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ 埮氊 毖͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͙ ͫ͑ ͚ 滆犢͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ 埮氊 毖͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͙ ͫ͑ ͚

割把 匎橧 割把 匎橧

洊匶決毚匎

凃旇捊

汾兺捊 8/333/333

斲櫋朞沋

ျ⭗ᬋᜣǸ 56/333/333 殺欇捊 6/333/333

ျ⭗ᬋᜣɓᰤ 暒凊 ;/333/333

斲櫋捊

ျ⭗ᬋᜣǸ 56/333/333

暒凊 56/333/333 ျ⭗ᬋᜣɓᰤ 47/333/333

斲櫋歾朞沋

匶抆犢櫶匎 ⩇ᖯ᫈ 85;/333

滆毖匎 暒凊 6:/85;/333

匶痆

斲櫋歾滆犢

匶抆犢櫶匎

暒凊 滆毖匎

犢沖匎 48/333/333 匶痆

焮沋匎 43/333/333 暒凊

匶痆朞沋 犢沖匎愞筞

 焮沋匎旇筞

 愶埿匎

 匶痆滆犢

 焮匶決毚匎 05/85;/333

穯凊 76/333/333 穯凊 76/333/333

沗昷愯憛

牢爎͑昪廃柦処͑柢͑浶滇͑儢殚櫖͑浶穯律 櫶穯箒律 渂暒 犢沖匎廒͑洇檺渂柢匶͑愚岓城埪͑͢͟ ͙ ͚͑͝ ͑͝ ͑͟

欎柢夢͑穳徯͑歾汞͑朞沋͑嬖垚͑滆犢͑穳徯決͑沎汊͑凃殶͑微奖͑洇枻城埪ͣ͑͟ ͟
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· 먼저 해당 사업의 회계연도를 적는다.

· 조직개요는 사업계획서 상 조직개요에 준해서 작성한다. 협동조합 신규 설립 시 조합명,  
주소, 출자금은 반드시 작성하고, 업종, 업태, 설립연월일, 신고번호, 사업자등록번호는 
작성하지 않는다. 다만 전환에 의해 설립한 협동조합의 경우는 업종, 업태와 
사업자등록번호를 작성한다.

箒凊櫶壊͑ ͫ͑534:#噊壊

浶滇

儢殚

浶穯律 櫶穯箒律͙ ͚#⬻ኃ⬻⬘#⬔ࣜᵳ⩬ 櫋涋 祢渆斶櫋把幞憎笾͙ ͚

昪廃͑櫶毚沂 櫋痢

柦処憎笾 斲櫋沖姷嵣憎笾

渂暒

渂斲怺暒#ᘟᮻ#᱃⣌ɯ#⚸᱿ൟ# ࣜ9;7#4

洢 滆斲怺暒͑͢

洢 滆斲怺暒ͣ͑

犢沖匎 #43#愷廒毖

朞沋͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ 埮氊 毖͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͙ ͫ͑ ͚ 滆犢͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ 埮氊 毖͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͙ ͫ͑ ͚

01
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· 지출은 합계, 사업비, 경상비, 사업외 지출, 기타지출, 
차기이월금 순서로 작성한다. 첫 번째 회계연도에 
배당금 지출은 불가능하다.

· 먼저 지출 합계에는 수입 합계와 같게 기입한다.

· 사업비는 주요사업의 세부사업별 지출총액 및 
필수사업의 지출총액을 기재한다.

· 경상비에는 인건비와 운영비 등 협동조합의 
조직운영에 필요한 비용을 적는다.

· 사업외지출은 사업비와 경상비 이외에 협동조합의 
부수적 활동에서 발생하는 비용을 기재한다.

· 첫 회계연도에 출자금반환이나 차입금상환이 
발생할 가능성은 적으나, 지출계획이 있다면 
기입한다.

· 수입 합계와 동일하게 적은 지출합계와 실제 
지출총액의 차액을 차기이월금에 적는다.

朞沋͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ 埮氊 毖͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͙ ͫ͑ ͚ 滆犢͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ 埮氊 毖͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͙ ͫ͑ ͚

割把 匎橧 割把 匎橧

洊匶決毚匎

凃旇捊

汾兺捊 8/333/333

斲櫋朞沋

ျ⭗ᬋᜣǸ 56/333/333 殺欇捊 6/333/333

ျ⭗ᬋᜣɓᰤ 暒凊 ;/333/333

斲櫋捊

ျ⭗ᬋᜣǸ 56/333/333

暒凊 56/333/333 ျ⭗ᬋᜣɓᰤ 47/333/333

斲櫋歾朞沋

匶抆犢櫶匎 ⩇ᖯ᫈ 85;/333

滆毖匎 暒凊 6:/85;/333

匶痆

斲櫋歾滆犢

匶抆犢櫶匎

暒凊 滆毖匎

犢沖匎 48/333/333 匶痆

焮沋匎 43/333/333 暒凊

匶痆朞沋 犢沖匎愞筞

 焮沋匎旇筞

 愶埿匎

 匶痆滆犢

 焮匶決毚匎 05/85;/333

穯凊 76/333/333 穯凊 76/333/333

沗昷愯憛

· 협동조합 신규 설립인 경우는 전기이월금은 있을 수 
없다.

· 사업수입에는 사업계획서 상 주요사업의 
세부사업명을 모두 기입하고, 세부사업계획의 수입 
총액을 적는다.

· 사업외수입에는 사업과 관련없는 기부금, 지원금 
등을 기입한다.

· 출자금은 해당 회계연도 말 기준으로 예상되는 
출자금 총액을 기재한다.

· 차입금은 해당 회계연도에 조합원, 개인, 금융기관 
등으로부터 차입할 것으로 예상되는 총액을 적는다.

· 합계는 해당 회계연도 기간 동안 예상되는 각 
수입의 총계를 적는다.
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⬻ኃ⬻⬘ ज़ʅۤष� �ڪڪߌ ύѪ�

ᯓ43/333

4 ⭐̻ࣜ :83;480456789: 533 5/333/333 53

5 ᷿ ᱛຯ+ , 44344406:543;9 433 4/333/333 43

6 Შ̻ᖳ :339580466789: 633 6/333/333 63

7 ⫋ˣ :;3;480476789: 83 833/333 8

8 ⫋ᗠ :;3:4:0566789: 433 4/333/333 43

9 ᴇ᮳⍛ :53:370486789: 83 833/333 8

: ໋෫⍛ 3339480656789: 433 4/333/333 43

; ᩇ౿⍛ 3339480756789: 433 4/333/333 43

43/333/333 433

출자 1좌당 금액과 
출자좌수를 적은 서류

· 협동조합 출자자 명부는 법정 서식이 없기 때문에 「협동조합 업무지침 

예시안」을 참조하여 작성한다.

· 출자 1좌의 금액은 균일하여야 하며, 설립동의자 모두가 1좌 이상 출자하여야 

한다. 또한 설립동의자 1명의 출자좌수가 총 출자좌수의 30%를 초과하면 안 

된다.

· 출자자 명부의 인원수 및 출자총액은 설립신고서의 설립동의자 수 및 출자금 

납입총액과 동일하여야 한다.

· 만약 출자자 명부의 인원수 및 출자총액이 창립총회 의사록에 나타난 구성원 

수와 납입약정 총액과 다를 경우, 발기인 확인서 등으로 그 사유를 소명하여야 

한다.

A8
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43/333/333 433

· 먼저 협동조합 명칭과 출자 1좌당 금액을 적는다.

· 출자자 각각의 연번, 성명(법인명), 주민등록번호(법인등록번호), 출자좌수, 출자금액, 
비율을 기재한다. 특히 출자좌수 및 출자금액은 납입약정액을 적는다.

⬻ኃ⬻⬘ ज़ʅۤष� �ڪڪߌ ύѪ�

ᯓ43/333

4 ⭐̻ࣜ :83;480456789: 533 5/333/333 53

5 ᷿ ᱛຯ+ , 44344406:543;9 433 4/333/333 43

6 Შ̻ᖳ :339580466789: 633 6/333/333 63

7 ⫋ˣ :;3;480476789: 83 833/333 8

· 합계의 출자금액 란에는 출자자들의 출자 총액을 적고, 비율 란에는 100을 기입한다.02
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笗壟浶穯͑匶懾憛͑柢窏勢獟͑ 懊滆͑洢 笾昢柣Ό ͧ Ύ͑͑غ

櫶憎
愢匶汾͠

昪廃壟汞沖
昷͑律
憛汾律͙ ͚

渂愂姷嵣憎笾
憛汾姷嵣憎笾͙ ͚

櫶岃熞͑
決空
分凊沖

4 ᄟ̳ᱻ ⭐̻ࣜ :83;480456789: 3506;6;06;3

5 ᄟ̳ᱻ ᷿ ᱛຯ+ , 44344406:543;9 3506;6;06;4

6 ᄟ̳ᱻ Შ̻ᖳ :339580466789: 3506;6;06;5

7 ᄟ̳ᱻ ⫋ˣ :;3;480476789: 3506;6;06;6

8 ᄟ̳ᱻ ⫋ᗠ :;3:4:0566789: 3506;6;06;7

9 ᘧເࣜᱛᲓ ᴇ᮳⍛ :53:370486789: 3506;6;06;8

: ᘧເࣜᱛᲓ ໋෫⍛ 3339480656789: 3506;6;06;9

; ᘧເࣜᱛᲓ ᩇ౿⍛ 3339480756789: 3506;6;06;:

沗昷愯憛

決空分凊沖岆汆͑斲箒洇笗壟浶穯汞͑凃殶櫖廒͑洇枻城埪͑͢͟ ͟

櫶穯箒͑昪廃͑柢͑箒毖汾͑笗壟浶穯汞͑洛懺庂͑洇檺渂柢匶͑愚岓城埪ͣ͑͟ ͑͟

愷旇滆͑ 沲筢殯禎ͣ͢͡ ϧͣͪͨ Ό ͩ͡Θ͠ ͙ ͚Ύ᎖ ᎖ 

· 발기인 및 설립동의자 명부는 「협동조합기본법 시행규칙 별지 제6호 서식」을 

사용하여 작성해야 한다.

· 발기인 및 설립동의자의 인원수는 설립신고서의 설립동의자 수와 동일하여야 

하며, 창립총회의 구성원 수와도 동일해야 한다. 발기인 및 설립동의자 

인원수가 창립총회의 구성원 수와 차이가 날 경우, 발기인 확인서 등 그 사유를 

소명해야 한다.

A9 발기인 및 
설립동의자 명부
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· 발기인 및 설립동의자 [  ]란에 V 표시를 한다.

· 발기인과 설립동의자를 구분하여 작성한다. 발기인은 협동조합의 설립을 준비하고 
정관에 서명날인한 자를 뜻하고, 설립동의자는 발기인이 아닌 자로서 발기인에게 
설립동의서를 제출한 자를 말한다.

· 발기인 및 설립동의자 각각에 대해 차례대로 연번, 발기인/설립동의자, 성명(법인명), 
주민등록번호(법인등록번호), 연락처를 기재한다.

· 일반 협동조합의 설립신고시에는 이해관계자를 공란으로 두어도 무방하다.

櫶憎
愢匶汾͠

昪廃壟汞沖
昷͑律
憛汾律͙ ͚

渂愂姷嵣憎笾
憛汾姷嵣憎笾͙ ͚

櫶岃熞͑
決空
分凊沖

4 ᄟ̳ᱻ ⭐̻ࣜ :83;480456789: 3506;6;06;3

5 ᄟ̳ᱻ ᷿ ᱛຯ+ , 44344406:543;9 3506;6;06;4

6 ᄟ̳ᱻ Შ̻ᖳ :339580466789: 3506;6;06;5

7 ᄟ̳ᱻ ⫋ˣ :;3;480476789: 3506;6;06;6

8 ᄟ̳ᱻ ⫋ᗠ :;3:4:0566789: 3506;6;06;7

9 ᘧເࣜᱛᲓ ᴇ᮳⍛ :53:370486789: 3506;6;06;8
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· 협동조합 설립신고를 마치고 이사장이 직접 설립등기 신청을 할 경우 9가지 

필수서류를 구비한다. 이사장이 신청을 하지 못할 때는 위임장을 구비하여 

대리인이 신청할 수도 있다.

· 일반 협동조합은 설립신고 후 출자금 납입이 끝난 날부터 14일 이내에 

설립등기를 해야 한다. 설립등기를 함으로써 협동조합은 법인격을 가지게 된다. 

· 참고로 사회적협동조합은 설립인가를 받은 날부터 60일 이내에 설립등기를 

하여야 하고, 설립등기를 하지 않은 경우 인가는 무효가 된다.

· 등록면허세는 과세표준액의 4/1000, 지방교육세는 등록면허세의 20/100이며, 

서울시 등 ‘수도권 과밀억제권역’ 내에서 설립하는 경우에는 당해 세율의 

3배에 해당하는 등록면허세를 납부해야 한다. 설립과 동시에 지사무소를 

설치하여 주사무소ㆍ지사무소를 일괄 신청하는 경우, 지사무소 등기 신청과 

관련된 별도의 등록면허세·수수료를 납부해야 한다.

· 등기신청수수료는 등기사항증명서 등 수수료규칙 제5조의3에서 정한 금액을 

납부해야 한다.

과밀억제권역의 범위(수도권정비계획법 시행령 별표1)*

· 서울특별시

· 인천광역시(강화군, 옹진군, 서구 대곡동·불로동·마전동·금곡동·오류동·왕길동·당하동·원당동, 

인천경제자유구역 및 남동 국가산업단지는 제외)

· 남양주시(호평동, 평내동, 금곡동, 일패동, 이패동, 삼패동, 가운동, 수석동, 지금동 및 도농동)

· 구리시·의정부시·하남시·고양시·수원시·성남시·안양시·부천시·광명시

· 과천시·의왕시·군포시·시흥시 [반월특수지역(반월특수지역에서 해제된 지역을 포함)은 제외]

세액 과밀
억제권역*

등록면허세 지방교육세 합계

출자금의 0.4%
(최소 112,500원)

등록면허세의 20%
(최소 22,500원)

출자금의 0.48%
(최소 135,000원)

출자금의 1.44% 
(3배 중과세, 
 최소 405,000원)

B
Step

설립등기신청 
서류

등기에 따른 등록면허세액
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신고서류 비고 예시 참조

1 (사회적)협동조합 설립등기신청서 대법원 인터넷등기소(www.iros.go.kr) O

2 정관 사본 정관원본에 발기인 전원의 기명날인 및 
간인 한 후 복사본에 원본대조필 날인 

X

3 창립총회 의사록 원본 의사록 확인자의 
기명날인 및 간인 날인 필요

X

4 임원의 취임승낙서와 인감증명서 임원 전원 제출 O

5 임원의 주민등록등(초)본 임원 전원 제출
*법인임원의 경우 등기사항 전부증명서 제출

X

6 설립신고 확인증 사본 원본 지참하여 대조확인 필요 X

7 출자금 총액의 납입이 있음을 증명하는 
서면

금융기관이 작성한 잔고증명서 또는 
이사장의 출자금납입 확인서 (현물출자 시 
현물출자재산인계서 또는 출자재산영수증 제출 
필수)

O

8 인감신고서
(인감대지 3매)

서울시협동조합지원센터 홈페이지 
(www.15445077.net) 다운로드
신고할 법인인감, 이사장 개인인감 지참

O

9 등록면허세 영수필 확인서 시·군·구 세무(세정)과에서 등록면허세 고지서 
수취, 납부 후 영수증 제출

X

10 위임장 대리인이 신청할 경우 해당 O

*해당 양식은 서울시협동조합지원센터 홈페이지 (www.15445077.net) 다운로드
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· 대법원 인터넷등기소(www.iros.go.kr)나 

서울시협동조합지원센터(www.15445077.net) 홈페이지에서 

(사회적)협동조합 설립등기 신청서 양식 파일을 다운받아 작성한다.

· 일반 협동조합 설립등기는 출자금 납입이 끝난 날부터 14일 이내에 신청하게 

되어 있다. 따라서 창립총회 개최일이나 신고확인증을 받은 날로부터 

설립등기 신청일까지는 특별한 기간 제한이 없다.

· 설립등기 신청 전에 창립총회의사록은 공증을 받아야 한다. 또한 등록면허세 

및 등기수수료를 납부해야 한다.

· 신청서의 기재사항 란이 부족한 경우 별지를 사용하고 신청서와 별지 각 장 

사이에 간인을 해야 한다.

B1 협동조합 
설립등기 신청서
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· 등기의 목적 란에는 ‘협동조합 설립’이라고 기입한다. 사회적협동조합의 경우에는 
‘사회적협동조합 설립’이라고 적으면 된다.

· 등기의 사유는 등기를 신청하는 이유를 기재하는 항목으로, 예시문을 참조하여 
기재한다.

· 주사무소 설립등기 시 분사무소에 대한 등기도 일괄신청이 가능하다. 따라서 주사무소/
분사무소 신청구분에는 주된 사무소에서의 등기신청, 지사무소에서의 등기신청, 
주사무소 및 지사무소에 관한 등기를 주사무소에서 일괄하여 신청하는지 여부를 
표시한다.
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· 명칭에는 정관에 기재된 협동조합 명칭을 기재한다. 등기부상 로마자 등의 표기를 
병기하고자 할 경우는 명칭 오른쪽에 괄호를 사용하여 병기할 수 있다. 다만 병기되는 
로마자 등의 표기는 반드시 정관에 기재되어 있어야 한다.

· 주사무소의 소재지는 지번을 포함한 모든 주소를 기재한다. 정관에는 주된 사무소의 
소재지를 광역 단위까지 표시할 수 있지만, 신청서에는 그 소재지의 지번까지 정확히 
기재하여야 한다. 층이나 호수까지 기재할 수도 있지만, 같은 건물 내에서 이전할 
경우에 번거로움을 피하기 위하여 지번 또는 동까지 기재하는 것이 좋다.

· 이사와 감사 란에는 이사(이사장 포함)와 감사를 구분하여 적고, 성명과 
주민등록번호를 기재한다. 주소는 주민등록상의 주소를 기재하여야 하며, 
주민등록번호가 없는 재외국민이나 외국인인 경우 생년월일을 기재한다. 법인이 
이사인 경우에는 법인명과 법인등록번호를 적는다.

· 이사장 란에는 이사 중에서 이사장의 성명과 주민등록번호와 주소를 적는다. 이사장이 
외국인으로 외국인등록을 한 경우에는 국내의 거소를 기재한 뒤 외국인등록표등본을 
첨부하여야 한다. 
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등기 시 주의점 : 협동조합의 명칭

· 협동조합의 명칭과 임원의 성명은 한글 또는 한글과 아라비아숫자로만 기재하여야 
한다. 다만 한글과 아라비아 숫자로 기재한 뒤 한 칸을 띄우고 오른쪽 옆에 괄호를 
사용하여 로마자 등으로 병기할 수 있다. 이 경우 한자와 로마자 각각만 사용할 수 
있으며, 섞어서 쓸 수는 없다.

 » 협동조합 호부호형 (⼿ず穈さㄎ显ㄎ⯌) / 협동조합 호부호형 (Hobuhohyeng 
Cooperation)

 » 협동조합 호부호형 (ㄎ显ㄎ⯌ Cooperation) / 협동조합 호부호형 (ㄎ부ㄎ형): 
불가

· 협동조합의 명칭은 정관상 기재와 동일하여야 하지만, 정관에 한글과 아라비아숫자 
이외의 문자나 부호가 사용된 경우, 문자는 그 발음을 한글로 등기하고 부호는 
기재하지 않는다. 다만, 부호 가운데 「&」[앰퍼스앤드(ampersand)]는 ‘앤드’, ‘엔드’, 
‘앤’, ‘엔’ 등으로,「.」[온점(period)]은 ‘닷’ 등으로 신청에 따라 등기할 수 있다.

 » 정관상 “협동조합 호부&호형.com”인 경우 “협동조합 호부앤드호형닷컴”

· 정관과 관계없이 ‘협동조합’ 이라는 부분 이외의 부분은 모두 띄어쓰기를 하지 않고 
붙여서 기재한다.

· 명칭의 주요부분과 이에 대응하는 병기 부분 간에는 발음상 동일성이 있어야 하며, 
이는 외래어표기법과 국어의 로마자 표기법에 따라 판단하되 사회에서 일반적으로 
같은 발음으로 인정되는 경우에는 사용할 수 있다. 그러나 의미상 동일성만 있을 뿐, 
발음상 동일성이 없는 경우에는 사용할 수 없다.

 » 럭키협동조합 (Lucky cooperation) / 락희협동조합 (Lucky cooperation)

 » 행운협동조합 (Lucky coopertaion): 불가

* 상호에 관한 문의는 관할 등기소에 직접 문의하길 권한다.
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· 목적 란에는 협동조합의 설립 목적(표준정관 제2조) 및 사업의 종류(표준정관 
제61조)를 모두 적어야 한다. 이에 따라 정관에 규정된 목적뿐만 아니라, 사업의 
내용을 구체적으로 모두 기재한다.

· 분사무소 란에는 지사무소 소재지의 주소를 지번까지 적는다. 주사무소만 설치할 
경우에는 ‘해당없음’이라고 표기한다.

· 출자 총좌수 및 납입한 출자금의 총액을 기입한다. 원칙적으로 설립신고 당시 약정한 
출자 총좌수 및 총액과 일치하여야 한다. 다만 설립신고 당시의 내용과 일치하지 않을 
경우 이사장이 그 사유를 소명한 확인서를 작성하여 제출하는 것이 좋다. 

· 설립신고 또는 설립인가 연월일 란에는 신고확인증 또는 인가확인증을 발부한 
연월일을 기입한다.
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· 우선 주사무소 소재지의 관할 등기소를 기재한다.

· 등록면허세는 과세표준액의 4/1000, 지방교육세는 등록면허세의 20/100이며, 
서울시 등 ‘수도권 과밀억제권역’ 내에서 설립하는 경우에는 당해 세율의 3배에 
해당하는 등록면허세를 납부해야 한다. 설립과 동시에 지사무소를 설치하여 
주사무소ㆍ지사무소를 일괄 신청하는 경우, 지사무소 등기 신청과 관련된 별도의 
등록면허세 ·수수료를 납부해야 한다.

· 등기신청수수료는 등기사항증명서 등 수수료규칙 제5조의3에서 정한 금액을 납부해야 
한다.
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· 첨부서면에는 제출서류의 부수를 기재한다. 취임승낙서와 인감증명서, 
주민등록표등(초)본을 제외하고, 보통 1통씩 원본을 제출한다.

· 법인이 임원인 경우에는 취임승낙서와 직무수행자의 선임증명서, 법인인감증명서, 
등기사항전부증명서(등기부등본)를 제출한다.

· 대리인이 신청할 경우 위임장 1통이 필요하지만, 이사장이 직접 신청할 경우 위임장은 
필요 없다.

· 현물출자가 있을 경우는 현물출자재산인계서를 첨부하여야 한다. 

· 설립등기를 신청하는 연월일을 기재한다.

· 신청인 란에는 설립하는 협동조합의 명칭과 주사무소 소재지의 주소를, 대표자 
란에는 협동조합 이사장의 이름과 전화번호·주소를 기재하여 협동조합의 법인인감을 
날인한다.

· 대리인이 있는 경우에는 대리인의 인적사항을 기재한 뒤 대리인이 날인한다.

· 끝으로 신청하는 지방법원과 등기소 명칭을 기재한다.
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· 임원의 취임승낙서는 법정 서식이 없기 때문에, 센터가 제시하는 예시안을 

참조하여 작성한다.

· 취임승낙서는 반드시 인감으로 날인을 하고, 임원 및 직무수행자의 

인감증명서를 첨부하여야 한다.

B2 취임
승낙서
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※ 날인된 인감은 인영대조 전산시스템에 의하여 등기관이 조사를 합니다. 따라서 인감을 날인할 
때에는 인영이 인감날인란의 선내를 벗어나지 않도록 각별히 주의하시기 바랍니다.



협동조합 서류작성 안내서 
2018

제1장
일반 협동조합의 설립

B2. 취임승낙서 작성법

66

· 임원이 법인인 경우에는 ‘본인’ 대신 ‘본 법인’이라고 한다.

· 창립총회 개최일을 기재하고, 이사장, 이사, 감사 등 임원의 명칭을 적는다.

· 날짜는 취임을 승낙한 날짜를 기재한다. 보통 창립총회에서 임원의 취임을 승낙하기 
때문에, 창립총회 개최일과 동일하게 기재한다.

· 임감을 날인한 후 인감증명서를 첨부하기 때문에, 임원의 인적사항을 자세히 기재하지 
않아도 무방하다.
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· 취임승낙서의 경우 임원의 명칭을 기재한 후 성명을 적는다. 법인이 임원인 경우에는 
법인명을 적는다.

· 인감을 날인할 경우에는 인영이 인감날인란의 선내를 벗어나지 않도록 각별히 
주의한다.

· 끝으로 임원 취임승낙서를 제출할 협동조합의 명칭을 적는다.
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· 설립등기 시 출자금으로 납입한 총액은 설립신고 시 출자금 납입을 약정한 

총액과 일치해야 한다. 

· 출자금 총액의 납입이 있었음을 증명하는 서면으로는 금융기관으로부터 

잔고증명서를 발부받아 제출하거나 이사장이 작성한 ‘출자금 납입 확인서’를 

제출해도 무방하다.

출자금 총액의 
납입이 있음을 
증명하는 서면

B3
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69B3. 출자금 총액의 납입이 
있음을 증명하는 서면

출자금   
납입확인서

출자금 총액 : 금 일천만 원정 (₩ 10,000,000)

(출자 1좌당 금액 일만원)

위 금액은 호부호형 협동조합 설립시 총 출자좌수인 1,000좌에 대한 

납입금으로 2016년 9월 5일에 납입이 완료되어 보관 중임을 증명함.

2016.  8.  7.

호부호형 협동조합

이사장 홍 길 동  (인)

· 출자금 총액을 한글과 숫자로 작성하고, 출자 1좌당 금액을 한글로 기재한다.

· 협동조합 명칭과 총 출좌좌수 그리고 납입이 완료된 날짜를 작성한다.

· 설립등기 신청일을 작성하고 이사장 이름을 기재한 후 날인한다.

01
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· 현물출자재산 인계서는 정해진 법정서식은 없으며, 예시 양식을 참고하여 

작성하면 된다.

· 현물출자자는 현물출자재산인계서와 함께 현물출자재산의 명의 변경이 필요한 

경우, 계약서, 등기권리증, 등기부등본 등 일체의 서류를 교부하여야 한다.

· 현물출자시 적정한 가격으로 평가된 것인지에 대한 객관적 

자료(전문감정평가서 등)를 기준으로 해야 한다.

B4 현물출자
재산인계서
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· 출자자는 출자한 조합원의 성명과 주소를 기재한다. 출자자가 법인인 경우는 법인의 
인감을 날인하여야 한다.

· 피출자 협동조합은 출자를 받는 협동조합의 명칭을 기재한다.

· 1좌의 금액의 피출자 협동조합의 정관으로 정한 금액을 기재하고, 현물출자재산의 
가액을 산정하여 그에 합당하는 출자좌수와 금액을 기재한다. 
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· 현물출자재산 목록에는 출자자가 출자하는 현물출자재산을 모두 기재한다.

· 현물출자재산이 여러 건일 경우는 각각의 목록과 그 평가액을 기재하고, 이를 합산하여 
총평가액을 기재한다.
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· 현물출자하였다는 내용, 그 출자재산을 인도하였다는 내용, 출자재산인계에 필요한 
일체의 서류를 교부한다는 내용을 포함하여야 한다.

· 현물출자재산을 인계한 일자를 기재한다.

· 현물출자인계 대상은 설립등기 이전이므로 ○○○협동조합 이사장 귀하로 기재한다.
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· 협동조합의 이사장은 법인의 인감을 등록해야 하며, 법인의 인감을 등록해야 

등기신청이 가능하다.

· 법인 인감을 신고할 때는 인감ㆍ개인신고서 이외에 인감대지 3매를 첨부하여야 

한다.

· 인감대지에 찍는 인감의 모양은 제한이 없으나 대조에 적당하여야 하고, 그 

크기는 최소한 가로와 세로가 1㎝ 이상 2.4㎝ 이하여야 한다.

B5 인감신고서 
및 인감대지
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· 이사장이 신고하는 경우에는 신고인 본인란에 이사장의 성명을 적고 인감을 
날인하고, 대리인이 신고하는 경우 대리인의 성명을 적고 인감을 날인하며, 우측 인감 
날인란에는 신고인인 이사장의 인감을 날인한다.

· 설립등기를 신청하는 관할 등기소를 적는다.
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· 인감신고시 협동조합의 상호(명칭)와 본점(주사무소)을 기재하고, 인감제출자로는 
이사장의 인적사항을 기재한 뒤, 좌측의 신고하는 인감날인란에 법인인감을 날인한다. 

· ‘위와 같이 인감을 신고합니다’ 앞에 v표시를 하고, 설립등기 신청일을 기재한다.
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· 대리인에게 위임하는 경우에는 위임장 란에 대리인의 인적사항을 기재한 뒤, 설립등기 
신청일을 적는다.

· 인감(개인) 신고인에는 이사장의 성명을 적고 인감을 날인한다.
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· 인감신고 시 인감신고서 뒤에 인감대지 3매와 인감증명서를 스테이플러로 묶어 
첨부한다.

· 인감대지에는 법인인감을 날인한 뒤 명칭과 이사장의 직위와 이름, 주민등록번호를 
기재한다.
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· 이사장이 직접 설립등기 신청을 하지 않고 대리인에게 위임할 경우에는 

위임장을 작성하여야 한다.

· 위임인장에는 협동조합, 위임인 인적사항, 대리인 인적사항, 위인사항 등을 

기재한다. 위임인은 협동조합의 이사장이며, 반드시 이사장의 인감을 날인한다.

B6 위임장 
- 대리인이 신청할 경우
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· 협동조합의 명칭과 주사무소 소재지 주소를 적는다.
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· 위임인과 대리인 모두의 성명, 주민번호, 전화번호, 주소를 적는다.

· 위임인의 자격란에는 ‘이사장’이라고 적고, 대리인의 관계란에는 직원, 배우자 등 
대리인과 이사장의 관계를 기재한다.
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· 위임일에는 설립등기일을 기재한다.

· 위임인은 이사장 성명을 작성하고, 이사장의 인감을 날인한다.
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· 위임사항란에는 ‘상기 협동조합의 설립등기 신청 및 취하, 그리고 원본 환부청구 및 
수령에 관한 업무’라고 적는다.
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C
Step

사업자등록신청 
서류

· 협동조합 설립등기를 마치면 사업을 시작한 날로부터 20일 이내에 

사업자등록신청을 해야 한다. 사업자등록은 사업장마다 하여야 하며, 아래의 

구비서류를 갖추어 사업장 소재지 관할세무서 민원봉사실에 신청하거나 

국세청 홈택스(www.hometax.go.kr)로도 신청할 수 있다. 사업을 개시할 것이 

객관적으로 확인되는 경우는 사업을 시작하기 전에도 사업자등록을 할 수도 

있으며, 이 경우 상품이나 시설자재 등을 구입하면 세금계산서를 교부받을 수 

있다.

· 사업개시일로부터 20일 이내에 사업자등록을 하지 않으면 공급가액의 

1%에 해당하는 가산세를 물게 되며, 상품을 구입할 때 부담한 

부가가치세(매입세액)를 공제받을 수 없다. 대리인이 신청할 경우 대리인과 

위임자의 신분증을 필히 지참하여야 하며, 사업자등록신청서에 사업자 본인 및 

대리인 모두 인적사항을 기재하고 자필 서명하여야 한다.



C   사업자등록신청 서류 83

신고서류 비고 예시 참조

1 법인설립신고 및 사업자등록신청서 서울시협동조합지원센터 
홈페이지(www.15445077.net)또는 
국세청(www.nts.go.kr) 다운로드

O

2 정관 사본 외국법인에 한함 X

3 법인명의 임대차계약서 사본 사업장을 임차한 경우에 한함 X

4 주주 또는 출자자 명세서 국세청(www.nts.go.kr) 다운로드 O

5 a. 사업허가ㆍ등록ㆍ신고필증 사본
b. 설립허가증 사본

a. 해당 법인에 한함
b. 비영리법인에 한함

X

6 현물출자명세서 현물출자법인의 경우에 한함 O

7 자금출처소명서 ’08년 7월부터 금지금 도ㆍ소매업 및 
과세유흥장소에의 영업을 영위하려는 경우에 
한함

X

8 본점 등의 등기에 관한 서류 외국법인에 한함 X

9 국내사업장의 사업영위내용을 
입증할 수 있는 서류

외국법인에 한함
(담당 공무원 확인사항에 의해 
확인할 수 없는 경우)

X

10 법인등기부등본 담당 공무원의 확인에 동의하지 
아니하는 경우 신청인이 직접 제출

X

11 민원서류 위임장 대리인 신청의 경우 O
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· 국세청(www.nts.go.kr)나 서울시협동조합지원센터(www.15445077.net) 

홈페이지에서 사업자등록신청서 양식 파일을 다운받아 작성한다.

· 사업자등록시 영위하려는 사업의 업종이 기재되지 않으면 추후 사업을 할 때 

불이익이 발생할 수 있으므로, 정관상 기재된 사업은 필수사업 이외에 모두 

등록하는 것이 좋다.

· 국세청 홈택스(www.hometax.go.kr)로도 신청할 수 있지만, 처음 사업자등록을 

하는 경우 기재내용 중 수정할 사항이 발생할 수 있기 때문에 관할 세무서에 

가서 담당 공무원의 상담을 받으면서 서류로 신청할 것을 권한다.

· 대리인이 신청할 경우 위임자와 대리인의 위임장과 함께 신분증을 지참하여 

등록한다.

C1 사업자등록
신청서
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剳喺斲櫋沫͙ ͚

櫶͑ ͑岃
斲怺暒 匶痆 櫲 抆

懾洖
斲櫋沖
姷嵣憎笾

把穦洊͑斲櫋
沖姷嵣憎笾 把穦櫶毚沂

枿汾憛汾 匶痆



浶穯憛汾
空埿͑櫲抆

斲櫋沖͑埮氊
刂显͑櫲抆 击͑͑ ͑ ͑汻͑͑ ͑ ͑憛͑͑ ͑ ͑汾 歾剳

ዋ
歾眲
憛汾

剳͑洇 眲沖捊氮

櫲 抆 櫲 抆 空埿櫲抆 斲櫋氦笛 渂怺抆熞律 犢櫶沖斶櫲抆

櫲 抆 櫲 抆

歾剳憛汾͑喺殯͑愕͑分庲煋沊沖͑ 歾剳憛汾櫖͑穢穮ͤ͑͟ ͙ ͚

歾͑剳͑͑憛͑͑汾͑͑喺͑͑殯

懾洖
旇͑笾 堆͑祢͑沖͑ 昪͑獞͑噊͑毚͑沂 暒͑͑沲͑ ͑滆

分͑庲͑ ͑煋͑沊͑沖
昷͑律
旇͑笾͙ ͚

渂愂姷嵣憎笾
斲櫋沖姷嵣憎笾͙ ͚

渂͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑暒
斲櫋沫暒沲滆͙ ͚ 洊͑筚͑憎͑笾

斲櫋沫笊筯ͥ͑͟

斲͑ ͑ ͑ ͑櫋͑ ͑ ͑ ͑汞͑ ͑ ͑ ͑ ͑涋͑ ͑ ͑ ͑幞 斲櫋 朞汻斲櫋͙ ͚
儢͑ ͑柢͑沂渂櫋痢 渂͑涋͑徯 渂櫋涋瑚姢 抆櫋痢 抆͑涋͑徯 抆櫋涋瑚姢

ᘟፇឧ᫈ ˼߫↷ #ه ᯗ# ᱿534: < 58

斲決憊徶͑律獳 斲決憊徶͑壊彚汾

斲櫋沫͑割把͑愕͑彺洇 壊彺熮抆 斲櫋沫汊͑捒崪渆͑斲岒 沊堆汾͙ ͚

沖儆 痆儆 櫲 抆 昷͑͑律 憛汾律͙ ͚ 斲櫋沖姷嵣憎笾 渂愂憛汾姷嵣憎笾͙ ͚ 洊筚憎笾

 433  ⭐⠓ᘟ 33343404333334 34306;;06;;;

沊͑堆͑焮͑ ͑凊͑檃͑匶͑儊 洊显 懺溣匎͙ ͚ 毚͑显 抆儆显͑磲穮͙ ͚

534:1#<1#41#�#534<1##;1#641# 4/333/333毖 443/333毖

儢͑͑懊͑ ͑暒͑ ͑捊͑ ͑显 渂͑͑ ͑幞͑ ͑ ͑彺͑ ͑ ͑竎
抆儆儆獞显͑刂显

斲櫋 汾 竎儆͑斲櫋͑櫲抆ዋ

洢͑浶 砖͑廪 沫͑暒 氦͑籫 彺͑竎͑憎͑笾 彺͑竎͑柦͑熳 櫲 抆 柦処 姷嵣 汾 竎儆ዋ 匶痆

櫲 抆

昪廃姷匶沂͑笊沲͑匶懾͑沲怺旇筯͑姷

沖斶͑凊 氦壟沖斶 処洛沖斶 抆煊͑凊 氦壟抆煊 処洛抆煊 涋櫋毖朞
熢毖 熢毖 熢毖 熢毖 熢毖 熢毖 律

洊沖殶碾渂暒 剳显熳決͑洢击穞垚͑剳显洛懺͑
朞柦壟汞͑櫲抆͑

壟汞穮͑Ό͑ ͑ Ύ
壟汞穞滆橐汒͑Ό͑ ͑ Ύ

愷旇滆ࣜ 嬖垚ࣜ渗滎滆࣮࣭ࣜ࣬ऩऩለ࣮ࣵࣳऩऩग ࣴ࣬ण࣫ ࣴ࣬ण࣫ ङࣜ 

출연자산여부
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͑͞ ͦͩ͑ ͞

妪濃͙ ͚

斲櫋沖姷嵣柦熳͑愕͑斲櫋柢͑氦汞斲穳 橊岞͑斲穳汊͑愞姢柢͑沃処͑筛汾穞柢匶͑愚岓城埪ͦ͑͟ ͙ ͚

儆͑ ͟ 斲櫋沖姷嵣͑旇櫖͑沖柦汞 律汞庂͑捒崪渂垚͑凃殶͑空埿͑ 憛汾櫖冒͑抆刂夞垚͑儇涋͑显匎刂͑刂显沖巒櫖͑堆穞櫲͑暒律͑姷汊͑穞櫲͑
檂͑穞彶 抆刂夢͑显匎汞͑熺喯柢͑͑͝ 暒氦沲斶汞͑橛幞 击廪熞把 熺喯喺櫳͑匎氻箒斲͑皻懺 櫲劒愢匏洢穢 犢剳勢洢͑姷͑͝ ͑͝ ͑͝ዋ 汞͑抎
決汻汊 愡汊͑朞͑沎枻城埪͑ ͟

喞 喺剳憛汾汆͑渂渂 斲毖 律抆庂͑沗昷穞櫲͑捊獞穞櫲檂͑穯城埪 渂渂 斲毖 律抆垚͑斲櫋沖姷嵣柦熳͑愕͑憛汾显͑柦処柢͑洢犢夞͑ ͑͟ ͙ ͚ ͑͟ ͙ ͚
檺͑滆暓洇求嵢͑分庲夞惆嵢͑斲柪堆嵢͑沗昷穞櫲檂͑穞彶 渂渂律汞͑堆櫲柢垚͑͑͝ 檗壊暒姣显͑嬖垚͑溣櫲显儆͑刂显夦͑朞͑沎枻城
埪͟

埪 斲櫋沖姷嵣͑篊͑洛埿穢͑斲氦͑櫌決͑͑ ͑͟ 儢毚決͑凃刂穦͑婒卒滆͑斲櫋汊͑儢柢ͧ 穞滆͑橊城穞其喞͑抆儆儆獞显͑愕͑憛汾显庂͑柦処穞滆͑
橊城穞其喞͑斲櫋沫汊͑怺埮͑決洊穞櫲͑柪滆斲櫋櫲抆汞͑筛汾決͑檺崪殾͑凃殶櫖垚͑斲櫋沖姷嵣決͑滇劒求嵢͑廖暒夦͑朞͑沎枻城
埪͟

岂͑ ͑͟柪恂其岞͑櫌決͑显匎凊斶昢͑嬖垚͑凊斶昢庂͑愢匏穞其喞͑朞狮穞垚͑凃殶͑ 浶显憚熞憒憛 洢 浶洢 穳͑嬖垚͑洢 穳櫖͑娶岂͑͢͡ ͤ ͥ௰ ௱͑
空埿͑憛汾͑愕͑堆祢沖͑嬖垚͑分崮汾汆͑ 噊͑決穞汞͑滛櫳͑嬖垚͑击匏儆橧͑愕͑勾͑抆儆儆獞显橧汞͑ 愶͑決穞櫖͑旇埿穞垚͑憒匎櫖͑ͤ ͤ
熞穞垚͑熞憒汊 愡汊͑朞͑沎枻城埪͑ ͟

廎͑ ͑͟柦殯獺姢͑儆廿͑愕͑決殯汆͑愞姢柢͑斲櫋沖͑懾汾͑律汞嵢͑穞櫲檂͑穞彶͑斲櫋旇͑冶洢徯洇͑決歾汞͑殯壊嵢͑柦殯獺姢庂͑決殯穦͑凃
殶͑ 櫲柦洊怾匎氻櫋憛 洢 浶洢 穳櫖͑娶岂ͨ͡ ͣ௰ ௱͑ 噊͑決穞汞͑滛櫳͑嬖垚͑ 熢廒毖͑決穞汞͑憒匎櫖͑熞穞垚͑熞憒汊͑愡汊͑朞͑沎枻͑ͤ ͣ
城埪͟

柦熳汾汞͑氊沊汊͑愡橊͑堆庲汾決͑斲櫋沖姷嵣柦熳汊͑穞垚͑凃殶͑橊岞͑斲穳汊͑洇檺͑渂柢匶͑愚岓城埪͑ ͟

堆͑庲͑汾͑

汾洇斲穳

昷͑͑ ͑ ͑律 ᄴ#̻#ࣜ 渂愂姷嵣憎笾 93374<# 5478:74

渂͑暒͑滆 ᘟᮻ#Ḕɯ#ᘻᶈࠃൟ#443

洊筚͑憎笾 3507;7;07;3 柦熳汾刂汞͑分凊 Ễ#ᯓ

柦熳͑割把
斲櫋沖姷嵣廒͑柦熳͑͑͑͑Ό͑͑Ύ͑ Ό͑Χ 斲櫋沖姷嵣柦熳刂͑筛洛沂沖庂͑壟柢櫖͑柦熳͑Ύ͑

筛洛沂沖庂͑決惾͑愡汆͑沖嵢昢͑斲櫋沖姷嵣柦熳͑ 筛洛沂沖͑憎笾Ό͑͑Ύ͑ ͙ ͫ͑͑ ͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑͑ ͑͑ ͑ ͚͑͑

柦熳昢櫖͑洇汆͑喺殯刂͑柪洢͑斲櫋喺殯決͑沂獞穮汊͑筛汾穞処 憛汾显憛 洢 浶 洢 浶 償汆͑憛͑柢窏͑ ͑͝ ͪ͢͡ ͢͢͢ ͑͝௰ ௱͑ ዋ

崿͑洢 浶抆瘶͑洢 浶卒滆 償汆͑憛͑柢窏勢獟͑洢 浶洢 穳洢 笾͑愕͑ 旇儆兺恂͑沊堆焮懺笾憛 洢 浶洢ͦͣ͢ ͦͥ͢ ͑͝ ͩͣ ͤ ͢͢ ͦ ͣ௰ ௱͑

穳櫖͑娶岂͑憛汾昪廃͑愕͑剳喺斲櫋沫昪獞͑柦処歆͑斲櫋沖姷嵣͑愕͑筛洛沂沖庂͑柦熳穯城埪͟

###ه ᯗ## ᱿534:# <# 63##

͑ ͑ 柦͑ 熳͑ 汾͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑⭐###̻###ࣜ#͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ 汾͙ ͚

͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ 氊͑堆庲汾͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ᄴ###̻###ࣜ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ 昢律͑嬖垚͙ 汾͑ ͚

显怺昢沫 勆穞͑

熮抆昢幞

洛分͑ 抆 歾剳憛汾廒͑空埿穯城埪͑͢͟ ͢ ͙ ͚͑

沊堆焮凊檃昢͑斲懾 斲櫋沫汊͑沊焮穢͑凃殶廒͑空埿穯城埪 抆ͣ͑͟ ͙ ͚͑͢

ͤ͟ 旇儆兺恂͑沊堆焮懺笾憛 汞͑洇殯汊͑愡垚͑旇儆兺恂汞͑沂抆庂͑沊焮穢͑凃殶櫖垚͑空埿͑抆把汞͑௰ ௱ 壊彺͑ 抆͢

渂渂͑嬖垚͑犢沖沖律显昢͑ 抆ͥ͑͟ ͢

斲櫋竎儆 姷嵣 柦処穊溣͑斲懾空埿͑憛汾廒͑空埿穯城埪 嬖垚͑昪廃竎儆溣斲懾捊欇庲憛汾廒͑空埿穯城埪 抆ͦ͑͟ ͙ ͚͑ ͙ ͚͑͢ዋ ዋ

笊恂犢沖律显昢 笊恂犢沖憛汾汞͑凃殶廒͑空埿穯城埪 抆͑ ͑ͧ͑͟ ͙ ͚͑͢

ͨ͑͟沖匎犢熞律显昢匎滆匎͑壊 暒廪櫋 橧熺 匶熺櫶巒͑壊 暒廪櫋 沲旣殯͑沲巒͑朞滗͑愕͑砖廪櫋 刂显氦籫沫暒櫖昢͑欇櫋汊͑穞崪͙ ͑͝ ͑͝ ͑͝ዋ ዋ ዋ

垚 凃殶櫖廒͑洢犢穯城埪 抆͑ ͚͑͢

懾洖͑姷汞͑姷匶櫖͑分穢͑昢幞 歾剳憛汾廒͑空埿穯城埪 抆ͩ͑͟ ͙ ͚͑͢

ͪ͟ 剳喺斲櫋沫汞͑斲櫋欇氊喺殯汊͑沋溣穦͑朞͑沎垚͑昢幞 歾剳憛汾廒͑空埿穞彶 基埿͑击怺毖͑筛汾斲穳櫖͑汞穞櫲͑筛汾穦͑朞͑櫌͙ ͑͝

垚͑凃殶廒͑空埿穯城埪 抆͚͑͢

͢͟͡斲櫋沖埮氊刂显͑洇殯͑柦処沖汞͑涋夢͑斲櫋沫͑律显昢憛汾斲櫋沖殯 斲櫋沖埮氊刂显͑洇殯汊͑柦熳穢͑凃殶廒͑空埿穯城埪 抆͙ ͚͙ ͚͑͢

沗昷愯憛

͑ ͑ 斲櫋沫汊͑ 沊焮穢͑ 凃殶͑ 旇儆兺恂͑沊堆焮懺笾憛 汞͑ 洇殯汊͑ 愡匶͑ 氊穞櫲昢垚͑ 斲櫋沫͑暒沲滆庂͑ 沊堆焮凊檃昢͑愕͑ 兺犛௰ ௱

恂分庲堆沫͑姷͑击抆旇汞͑暒沲滆歆͑沂獞夞壊嵣͑割熺洇求嵢͑洇檺檂͑穯城埪͟

͑ ͑ ͑ 沗昷͑欎 壟͑ 憎滆͑ 笾͑ 旇儆 捒娯 壟͑ 猻͑ 笾͙ ͚͑ ͙ لل͚͑ لللل لل لل لل لل لللل
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· 법인등기부등본을 확인하며 법인등록번호와 자본금(출자금)을 천원단위로 적는다.

· 사업연도는 회계기간을 뜻한다. 보통 12월 결산법인이기 때문에 ‘1월1일~12월31일’로 
적는다.

· 일반 협동조합의 경우 법인성격에 ‘영리일반’에 O표시를 하면 된다. 참고로 
사회적협동조합의 경우는 ‘비영리’에 O표시한다.

憛汾笊筯ͣ͑͟

憛汾姷嵣憎笾 4560;:087654 沖懾匎 43/333熢毖 斲櫋櫶壊 ᯗ ᱿ ᯗ ᱿4 4 �45 64

憛͑͑ ͑ ͑ ͑汾͑ ͑ ͑ ͑ ͑昷͑ ͑ ͑ ͑ ͑冯 空埿岆櫖͑ 祢͑͑ ͙ ل͚

喺͑͑剳͑ ͑憛͑ ͑汾 歾͑剳͑憛͑汾 滆洖喺剳憛汾汞͑凃殶͙ ͚ 把穦柦昪憛汾

欇庲
沂愞

欇庲
歾眲

捊欇
庲

剳͑͑͑儆
滆愯沖獞

憛汾求嵢͑懺垚͑͑埮熺 滆洖
剳喺斲櫋沫͙ ͚

櫶͑ ͑岃
斲怺暒 匶痆 櫲 抆

懾洖
斲櫋沖
姷嵣憎笾

把穦洊͑斲櫋
沖姷嵣憎笾 把穦櫶毚沂

枿汾憛汾 匶痆



浶穯憛汾
空埿͑櫲抆

斲櫋沖͑埮氊
刂显͑櫲抆 击͑͑ ͑ ͑汻͑͑ ͑ ͑憛͑͑ ͑ ͑汾 歾剳

ዋ
歾眲
憛汾

剳͑洇 眲沖捊氮

櫲 抆 櫲 抆 空埿櫲抆 斲櫋氦笛 渂怺抆熞律 犢櫶沖斶櫲抆

櫲 抆 櫲 抆

歾剳憛汾͑喺殯͑愕͑分庲煋沊沖͑ 歾剳憛汾櫖͑穢穮ͤ͑͟ ͙ ͚

· 법인명, 사업장소재지, 전화번호, 대표자의 성명과 주민등록번호 등 법인의 인적사항을 
작성한다.

· 설립등기시 법인명은 반드시 한글로 작성해야 하나, 사업자등록시에는 영문으로 
작성할 수도 있다.

憛汾显憛ࣜ柢窏勢獟ࣜ 懊滆ࣜ洢 笾昢柣ग ࣯ࣳ ङࣜᆧࣜ 儢洛ࣜࣸ ࣱ࣮࣭࣯࣭࣯ࣺ࣬࣪࣪࣪ࣜ 筎痣枪 櫖昢壊͑ 柦処͙ΨΨΨ͟ΙΠΞΖΥΒΩ͟ΘΠ͟ΜΣ͚

穦͑朞͑沎枻城埪͑͑͟ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ 橤濃͙ ͚

洗朞憎笾 熞庲匶儊

沂ͤ
懺洛匶儊汆͑抎斶沋͙ ͚

勆͑ 憛汾汞͑ 斲櫋沖姷嵣柦熳昢旇汞͑ 喺殯汆͑ 斲櫋喺殯汊͑ 洛筛穞冒͑ 砒橋穞櫲͑ 匂其刂显汞͑ 柪笊͑ 愕͑ ͑ 斲櫋沖姷嵣͑ 分庲櫋怺汞͑͑ ͑
箮氮筚庂͑氊穢͑沖巒嵢͑筢殯夯城埪 橊岞汞͑斲穳櫖͑堆穞櫲͑斲柪堆嵢͑沗昷穞柢匶͑愚岂彶͑柦熳昢櫖͑昢律͑嬖垚͑汾儖 滇汾͑͟ ͙ ͚
喦汾穞柢匶͑愚岓城埪͑

汾洇斲穳͑͢͟

憛͑ 汾͑ 律 埮熺律͙ ͚ ⬻ኃ⬻⬘#⬔ࣜᵳ⩬ 枿汾憛汾処氦憎笾
磖櫋埿柢͑斲櫋沖姷嵣憎笾͙ ͚

堆͑ ͑ 祢͑ ͑ 沖 ⭐#̻#ࣜ 渂愂姷嵣憎笾 :83;480456789:

斲櫋沫埮熺暒沲滆͙ ͚ ᘟᮻ➼ᇇ#᱃⣌ɯ#⚸᱿ൟ# ࣜ######### 9;7#4

洊͑ 筚͑ 憎͑ 笾 斲櫋沫͙ ͚͑ ͑3504877083::# 簺堆洊筚͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͙ ͚
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· 업태와 종목을 작성하고, 사업개시일을 적는다. 주업태와 주종목은 예산서상 가장 많은 
지출 또는 수입을 차지하는 사업이나 조합이 생각하기에 가장 중요하다고 생각하는 
사업을 말한다.

· 만일 인터넷 쇼핑몰을 운영하는 경우 사이버몰 명칭과 도메인을 기재한다.

· 업종과 종목을 조회하고자 할 경우 국세청 홈택스(www.hometax.go.kr)에서 접속한다. 
사이트에서 ‘조회/발급’을 클릭한 후, 우측 기타조회란에 ‘기준(단순)경비율’을 
클릭하여, 귀속연도 입력 후 업종명에 키워드를 입력하면 된다.

· 업태와 종목을 잘 모를 경우에는 관할 세무서에 사업자등록신청 시 담당 공무원에게 
상담을 받으면 된다.

斲櫋沫笊筯ͥ͑͟

斲͑ ͑ ͑ ͑櫋͑ ͑ ͑ ͑汞͑ ͑ ͑ ͑ ͑涋͑ ͑ ͑ ͑幞 斲櫋 朞汻斲櫋͙ ͚
儢͑ ͑柢͑沂渂櫋痢 渂͑涋͑徯 渂櫋涋瑚姢 抆櫋痢 抆͑涋͑徯 抆櫋涋瑚姢

ᘟፇឧ᫈ ˼߫↷ #ه ᯗ# ᱿534: < 58

斲決憊徶͑律獳 斲決憊徶͑壊彚汾

斲櫋沫͑割把͑愕͑彺洇 壊彺熮抆 斲櫋沫汊͑捒崪渆͑斲岒 沊堆汾͙ ͚

· 사업장을 소유한 경우에는 ‘사업장 구분 및 면적’의 자가란에 면적을 기재한다. 반면 
임차한 경우에는 ‘사업장 구분 및 면적’의 타가란에 면적을 기재한다. 

· 도면이 있는 경우 ‘여’를 선택하여 첨부하고, 없는 경우 ‘부’를 선택한다. 

· 사업장을 임차한 경우에는 사업장을 빌려준 사람의 성명(법인명)과 사업자등록번호, 
주민(법인)등록번호, 전화번호와 임대차계약기간 및 보증금, 월세 등의 정보를 
기재한다.

斲櫋沫͑割把͑愕͑彺洇 壊彺熮抆 斲櫋沫汊͑捒崪渆͑斲岒 沊堆汾͙ ͚

沖儆 痆儆 櫲 抆 昷͑͑律 憛汾律͙ ͚ 斲櫋沖姷嵣憎笾 渂愂憛汾姷嵣憎笾͙ ͚ 洊筚憎笾

 433  ⭐⠓ᘟ 33343404333334 34306;;06;;;

沊͑堆͑焮͑ ͑凊͑檃͑匶͑儊 洊显 懺溣匎͙ ͚ 毚͑显 抆儆显͑磲穮͙ ͚

534:1#<1#41#�#534<1##;1#641# 4/333/333毖 443/333毖

儢͑͑懊͑ ͑暒͑ ͑捊͑ ͑显 渂͑͑ ͑幞͑ ͑ ͑彺͑ ͑ ͑竎
抆儆儆獞显͑刂显

汾 竎儆͑斲櫋͑櫲抆ዋ
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· 개별소비세 과세대상인 경우 선택한다. 개별소비세는 개별소비세 과세물품을 
제조 또는 판매하는 경우나 유흥주점 또는 음식점을 경영하는 경우 등에 부과된다. 
개별소비세 과세물품은 오락용 사행기구나 오락용품(화투 등), 수렵용 총포류, 녹용 
및 로열젤리, 향수, 보석류, 귀금속류, 고급품(고급 카메라, 시계, 모피, 가방, 가구 등), 
자동차, 연료(휘발유, 경유, 가스 등), 대형 전자제품(냉방기, 냉장고, 세탁기, 텔레비전 
등)이 해당된다.  

· 주류면허가 필요한 경우 면허번호를, 면허가 없는 경우 신청여부 등을 체크한다.

· 부가가치세 과세사업 여부를 선택한다. 일부 사업 이외에는 부가가치세 
과세대상이므로, 다음에 해당하지 않는 경우에는 ‘여’를 선택하면 된다.

· 인·허가 사업인 경우에는 신고, 등록, 인·허가, 기타에 여부를 표시한다.

· 부가가치세 면세대상 대표업종 및 항목

儢͑͑懊͑ ͑暒͑ ͑捊͑ ͑显 渂͑͑ ͑幞͑ ͑ ͑彺͑ ͑ ͑竎
抆儆儆獞显͑刂显

斲櫋 汾 竎儆͑斲櫋͑櫲抆ዋ

洢͑浶 砖͑廪 沫͑暒 氦͑籫 彺͑竎͑憎͑笾 彺͑竎͑柦͑熳 櫲 抆 柦処 姷嵣 汾 竎儆ዋ 匶痆

櫲 抆

昪廃姷匶沂͑笊沲͑匶懾͑沲怺旇筯͑姷

구분 면세대상

농,수산물 
도,소매업자 등

가공되지 않은 식료품(미가공 식료품) 및 우리나라에서 생산되어 
식용으로 제공되지 않는 농,축,수,임산물 중 일정한 것.따라서 
가공되거나 포장된 상태로 판매하는 경우에는 부가가치세가 과세됨

출판사 및 서점 등 도서, 신문, 잡지, 관보의 공급은 면세에 해당. 다만, 주의해야 할 점은 
도서나 신문 잡지를 공급하더라도 신문 및 잡지에 게재되는 광고에 
대하여는 부가가치세과 과세됨.

학원 등 학교, 학원, 강습소, 교습소 등에서 지식 및 기술을 가르치는 교육 
용역은 부가가치세가 면제됨.다만 무도학원이나 자동차운전학원의 
경우에는 부가가치세가 과세됨.
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· 설립등기일 기준 기본 재무상황(유동자산, 고정자산, 부채 등)의 액수를 기재하고, 
종업원의 숫자를 기재한다. 그러나 기재하지 않아도 무방하다.

· 국세청이 제공하는 국세정보에 수신동의하는 경우 전자우편주소를 적고, 동의함에 
v표시를 한다.

櫲 抆

昪廃姷匶沂͑笊沲͑匶懾͑沲怺旇筯͑姷

沖斶͑凊 氦壟沖斶 処洛沖斶 抆煊͑凊 氦壟抆煊 処洛抆煊 涋櫋毖朞
熢毖 熢毖 熢毖 熢毖 熢毖 熢毖 律

洊沖殶碾渂暒 剳显熳決͑洢击穞垚͑剳显洛懺͑
朞柦壟汞͑櫲抆͑

壟汞穮͑Ό͑ ͑ Ύ
壟汞穞滆橐汒͑Ό͑ ͑ Ύ

愷旇滆ࣜ 嬖垚ࣜ渗滎滆࣮࣭ࣜ࣬ऩऩለ࣮ࣵࣳऩऩग ࣴ࣬ण࣫ ࣴ࣬ण࣫ ङࣜ 

· 이사장이 아니라 대리인이 신청할 경우, 대리인의 성명, 주민등록번호, 주소지, 
전화번호, 신청인과의 관계 등 인적사항을 기재한다.

· 사업자등록만 신청할지, 사업자등록과 확정일자를 동시에 신청할지 등은 신청구분란에 
v표시한다. 사업장을 타가로 임대차계약을 했을 경우는 확정일자를 받아두는 것이 
좋다.

柦熳汾汞͑氊沊汊͑愡橊͑堆庲汾決͑斲櫋沖姷嵣柦熳汊͑穞垚͑凃殶͑橊岞͑斲穳汊͑洇檺͑渂柢匶͑愚岓城埪͑ ͟

堆͑庲͑汾͑

汾洇斲穳

昷͑͑ ͑ ͑律 ᄴ#̻#ࣜ 渂愂姷嵣憎笾 93374<# 5478:74

渂͑暒͑滆 ᘟᮻ#Ḕɯ#ᘻᶈࠃൟ#443

洊筚͑憎笾 3507;7;07;3 柦熳汾刂汞͑分凊 Ễ#ᯓ

柦熳͑割把
斲櫋沖姷嵣廒͑柦熳͑͑͑͑Ό͑͑Ύ͑ Ό͑Χ 斲櫋沖姷嵣柦熳刂͑筛洛沂沖庂͑壟柢櫖͑柦熳͑Ύ͑

筛洛沂沖庂͑決惾͑愡汆͑沖嵢昢͑斲櫋沖姷嵣柦熳͑ 筛洛沂沖͑憎笾Ό͑͑Ύ͑ ͙ ͫ͑͑ ͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑͑ ͑͑ ͑ ͚͑͑

· 사업자등록신청일을 기재한다.

· 신청인 란에는 이사장 성명을 적고 날인한다.

· 위대리인 란에는 대리인 성명을 기재한 후 서명 또는 날인한다.

柦熳昢櫖͑洇汆͑喺殯刂͑柪洢͑斲櫋喺殯決͑沂獞穮汊͑筛汾穞処 憛汾显憛 洢 浶 洢 浶 償汆͑憛͑柢窏͑ ͑͝ ͪ͢͡ ͢͢͢ ͑͝௰ ௱͑ ዋ

崿͑洢 浶抆瘶͑洢 浶卒滆 償汆͑憛͑柢窏勢獟͑洢 浶洢 穳洢 笾͑愕͑ 旇儆兺恂͑沊堆焮懺笾憛 洢 浶洢ͦͣ͢ ͦͥ͢ ͑͝ ͩͣ ͤ ͢͢ ͦ ͣ௰ ௱͑

穳櫖͑娶岂͑憛汾昪廃͑愕͑剳喺斲櫋沫昪獞͑柦処歆͑斲櫋沖姷嵣͑愕͑筛洛沂沖庂͑柦熳穯城埪͟

###ه ᯗ## ᱿534:# <# 63##

͑ ͑ 柦͑ 熳͑ 汾͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑⭐###̻###ࣜ#͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ 汾͙ ͚

͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ 氊͑堆庲汾͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ᄴ###̻###ࣜ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ 昢律͑嬖垚͙ 汾͑ ͚

显怺昢沫 勆穞͑

08

06

07
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· 주주 또는 출자자 명세서는 「법인세법 시행규칙 별지 제74호 서식」을 사용하여 

작성한다.

주주 또는 
출자자명세서

C2

͑͞ ͧͤ͑ ͞

⃪⃪�ં�▊ታᤦᤊ���

憛汾显憛͑柢窏勢獟͑ 懊滆͑洢 笾昢柣 儢洛͑Ό ͨͥ Ύ͑ ͭ ͑غͯͩͣͣͣͣ͟͟͢͡

斲͑櫋͑

櫶͑壊

534:1#<1581
憛͑ ͑ 汾͑ ͑ 律

⬻ኃ⬻⬘

⬔ࣜᵳ⩬ί

斲櫋沖姷嵣憎笾534:1451641

昷律ᐭ
憛汾律͙ ͚

渂愂姷嵣憎笾ᐮ
斲櫋沖姷嵣憎笾͙ ͚

洊筚憎笾ᐰ
簺堆洊筚͙ ͚

滆把͑嬖垚͑犢沖分凊
ᐵ

堆渂渂
歆汞
分凊

捊処
渂柣朞ᐱ 渂埿ᐲ

橧彺儆橧 匎橧ᐳ 滆把氮ᐴ
͙ ͚͖渂暒ᐯ

⭐̻ࣜ :83;480456789:
3506;6;06;3 533 43/333 5/333/333 53 ᫉ᱏ

ᘟᮻ#ᶈൟɯ#ᘻᶈࠃൟ#53<

᷿ ᱛຯ+ , 4570;406;6;6;
3506;6;06;4 433 43/333 4/333/333 43 ᫉ᱏ

ᘟᮻ#᱃⣌ɯ#⚸᱿ൟ#9;7

Შ̻ᖳ :339580466789:
3506;6;06;5 633 43/333 6/333/333 63 ᇻᱻ

ᘟᮻ#ᶈൟɯ#ᘻᶈࠃൟ#53:

⫋ˣ :;3;480476789:
3506;6;06;6 83 43/333 833/333 8 ᫉ᱏ

ᘟᮻ#ᶈൟɯ#ᘻᶈࠃൟ#539

⫋ᗠ 9;3:4:0566789:
3506;6;06;7 433 43/333 4/333/333 43 ᫉ᱏ

ᘟᮻ#ᶈൟɯ#ᘻᶈࠃൟ#5;9

ᴇ᮳⍛ :53:370486789:
3506;6;06;8 83 43/333 833/333 8 ᫉ᱏ

ᘟᮻ#ᶈൟɯ#ᘻᶈࠃൟ#6;9

໋෫⍛ 3339480656789:
3506;6;06;9 433 43/333 4/333/333 43 ᫉ᱏ

ᘟᮻ#ᶈൟɯ#ᘻᶈࠃൟ#7;9

ᩇ౿⍛ 3339480756789:
3506;6;06;: 433 43/333 4/333/333 43 ᫉ᱏ

ᘟᮻ#ᶈൟɯ#ᘻᶈࠃൟ#8;9

Ǉ 4/333 43/333/333 433

愷旇滆ࣜ 嬖垚ࣜ渗滎滆࣮࣭ࣜ࣬ऩऩለ࣮ࣵࣳऩऩग ࣴ࣬ण࣫ ࣴ࣬ण࣫ ङࣜ 
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· 사업연도는 사업개시일과 회계연도 1기 마지막 날을 적는다.

· 법인명에는 협동조합 명칭을 적고, 사업자등록번호는 공란으로 비운다.

斲͑櫋͑

櫶͑壊

534:1#<1581
憛͑ ͑ 汾͑ ͑ 律

⬻ኃ⬻⬘

⬔ࣜᵳ⩬ί

斲櫋沖姷嵣憎笾534:1451641

· 출자자별로 성명, 주민등록번호, 전화번호 등 인적사항을 적는다. 법인의 경우 등기시 
법인등록번호를 작성하는 데 반해, 사업자등록 신청 시에는 사업자등록번호를 
기재한다.

· 주식수 및 주당액면가액 란에는 출자좌수와 출자 1좌당 금액을 기재한다. 금액 
란에는 출자자별로 출자액을 적고, 지분율 란에는 전체 출자좌수에 본인의 출자좌수가 
차지하는 비율을 기재한다.

· 대주주와의 관계에서 대주주의 경우는 ‘본인’, 대주주가 아닌 경우는 ‘없음’이라고 
적는다.
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· 현물출자명세서는 표준화된 양식이 따로 없으며, 현물출자법인의 경우만 위에 

예시한 서식을 참조하여 작성한 후 제출한다.

현물출자명세서C3
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· 출자인의 성명(법인명), 사업자등록번호, 대표자 성명, 생년월일, 본점소재지 등 
인적사항에 대해 기입한다.
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· 피출자법인의 법인명, 대표자 성명, 생년월일, 본점소재지 등 인적사항에 대해 
기입한다. 

· 사업자등록번호는 공란으로 비워둔다.
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· 사업자등록 신청일을 기재하고, 제출인의 성명을 작성하고 서명 또는 날인한다. 
제출인은 협동조합의 이사장으로 하되, 대리인이 제출할 경우에는 대리인의 성명을 
작성한다.
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· 자산명, 소재지, 수량ㆍ면적, 현물출자일, 금액 등 현물출자내역을 기재한다.

· 현물출자내역은 자산별로 기재하고, 금액과 그 합계를 적는다.

04

03

· 제79조의4(기업도시개발사업구역등 안에 소재하는 토지의 현물출자에 

대한 법인세 과세특례) ⑤법 제85조의3제1항 및 제2항을 적용받으려는 

내국법인은 현물출자일이 속하는 사업연도의 과세표준신고와 함께 

기획재정부령이 정하는 현물출자명세서를 납세지 관할세무서장에게 

제출하여야 한다. 

· 제79조의5(경제자유구역 개발사업을 위한 토지 현물출자에 대한 

법인세 과세특례) ④법 제85조의4제1항을 적용받으려는 내국법인은 

현물출자일이 속하는 사업연도의 과세표준신고와 함께 기획재정부령이 

정하는 현물출자명세서를 납세지관할세무서장에게 제출하여야 한다.

조세특례제한법 시행령
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신고서류 법정 서식 예시 참조

1 변경 신고서* 시행규칙 별지 제7호 O

2 신고한 사항 중 
변경하려는 사항을 적은 서류*

임의 서식 O

3 변경하려는 사항을 증빙하는 서류 첨부 서류 참조 △

· 협동조합의 설립신고 이후 신고한 사항의 변경이 발생하면 변경신고를 하여야 하며, 
이때 변경신고서와 함께 변경하려는 사항을 적은 서류와 이를 증빙하는 서류를 
첨부하여야 한다. (첨부서류 작성은 설립신고서류 양식 참조)

AStep 변경신고 
서류
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변경하려는 사항 첨부 서류 변경신고 변경등기 사업자정정

1 명칭 1. 신고확인증
2. 총회 의사록 사본
3. 변경된 정관

O O O

2 주사무소 소재지 1. 신고확인증
2. 이사회회의록 

*정관 변경이 포함된 경우 변경된 정관 
및 총회 의사록 사본 첨부

O O O

3 이사장 1. 신고확인증
2. 변경된 임원명부
3. 총회 의사록 사본
4. 이력서

O O O

4 임원 1. 변경된 임원명부
2. 총회의사록 사본
3. 취임임원 이력서

O O X

5 사업계획 1. 사업계획서
2. 수입·지출 예산서
3. 총회 의사록 사본
4. 변경된 정관

O O O

6 출자 1좌당  
금액의 감소

1. 변경된 대차대조표
2. 총회 의사록 사본
3. 변경된 정관
4. 채권자 공고 및 이의신청 처리 등의 

사실관계를 증명할 수 있는 서류*

O O X

7 위의 사항에 해당하지 
않는 정관 변경

1. 변경된 정관
2. 총회 의사록 사본

O X X

8 이사장 주소 1. 이사장 주민등록등본 O O X

* 채권자 이의제출 공고 증빙서면은 공고한 사진을 첨부할 수 있다.

* 표시의 경우, 작성 예시 참조
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협동조합 서류작성 안내서 
2018 

A1. 변경 신고서

· 신고인은 이사장이며, 이사장이 아닌 경우는 위임장이 필요하다. 

· 신고서에는 변경된 사항으로 기록되어야 한다. 
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신고서

͑ͣ͑͞ ͞

笗壟浶穯͑匶懾憛͑柢窏勢獟͑ 懊滆͑洢 笾昢柣Ό ͨ Ύ͑͑غ

熮抆昢幞庂͑筛汾穞柢匶͑愚岂彶 族旇決͑檺奖殺͑岆汆͑柦処汾決͑沗昷穞滆͑橐枻城埪͑͝ ͑͟ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ఐ͑

洗朞憎笾 洗朞沂 熞庲匶儊͑ 沂ͨ

柦処汾
昷律 憛汾律͙ ͚͑⭐̻ࣜ# 旣噊毚沂 憛汾姷嵣憎笾͙ ͚͑ ͑4<:813;1481

渂暒͑ᘟᮻ➼ᇇ#ᶈൟɯ#ᘻᶈࠃൟ#53< 洊筚憎笾͑3506;6;06;3

憛͑ ͑汾

浶穯律 櫶穯箒律͙ ͚ ⬻ኃ⬻⬘#⬔ࣜᵳ⩬# 洊筚憎笾##3504877083::

暒沲滆͑ ᘟᮻ➼ᇇ#᱃⣌ɯ#⚸᱿ൟ# ࣜ# 9;7#4

決斲沫 箒沫 昷律 憛汾律͙ ͚͑ ͙ ͚ ⭐̻ࣜ## 渂愂姷嵣憎笾 憛汾姷嵣憎笾͙ ͚͑ͨ83;480456789:

渂暒 ᘟᮻ➼ᇇ#ᶈൟɯ#ᘻᶈࠃൟ## 53< 洊筚憎笾##3506;6;06;3

柦処喺殯 熮抆昢幞͑焾浶

͑ 笗壟浶穯͑ 匶懾憛 洢 浶洢 穳͑篊埮͑ 嬖垚͑ 洢 浶洢 穳͑ 篊埮櫖͑娶岂͑ 氊歆͑ 償決͑ 昪廃柦処ͦ͢ ͢ ͨ͢ ͢௰ ௱͑ 斲穳͑ 渗͑

懆凃斲穳汊͑柦処穯城埪͟

534:噊͑ ͑ ͑ #5毚͑ ͑ ͑ ͑4<沂

柦処汾͑ ⭐#̻#ࣜ# 昢律͑嬖垚͑汾͑ ͙ ͚

匶箓沲洛抆沫分͑
柢 壊滆斲͑ ዋ

勆穞

熮抆昢幞

柦処穢͑斲穳͑渗͑懆凃穞崪垚͑斲穳汊͑洇汆͑昢幞͑ 抆͑͢͟ ͢

柦処穢͑斲穳汞͑懆凃汊͑汞冶穢͑爣箒͑汞斲嵣 柦処穢͑斲穳͑渗͑洛分 沊毖͑姷͑懆凃͑柢͑爣箒汞͑汞冶ͣ͑͟ ͙ ͑͝

決͑穊殚穢͑凃殶廒͑洢犢穯城埪͚͑斲懾͑ 抆͢

柦処穢͑ 斲穳汊͑ 懆凃穢͑ 篊汞͑ 斲櫋凊箓昢歆͑ 朞沋 滆犢͑ 欎斶昢͑ 抆 斲櫋凊箓決͑ 懆凃夞檺͑ 柦処穢͑ͤ͑͟ ͢ ͙ዋ

斲穳汊͑懆凃穞垚͑凃殶廒͑洢犢穯城埪͚

ͥ͑͟ 堆焮堆浶祢歆͑犢沖儖暒汞͑汞冶 煊劒沖͑击処͑愕͑決汞͑͝ 柦熳汞͑熞庲͑姷͑犢沖儖暒櫖͑分穢͑斲柪分凊庂͑

溣律穞垚͑昢幞͑儇͑ 抆 犢沖͑ 涒埿͑匎橧決͑儖暒穞櫲͑柦処穢͑斲穳汊͑懆凃穞垚͑凃殶廒͢ ͙ ͢ 洢犢穯城埪͑ ͚

ͦ͑͟ 柦処筛汾溣͑ 抆 笗壟浶穯͑ 律獳 決斲沫͑ 嬖垚͑ 箒沫 渂夢͑ 斲怺暒汞͑ 暒沲滆儆͑ 懆凃夞檺͢ ͙ ͑͝ ͑͝ 柦処穢͑͑

斲穳汊͑懆凃穞垚͑凃殶廒͑洢犢穯城埪͚

朞朞巒

櫌汒

基埿击怺毖͑

筛汾斲穳
͑憛汾͑姷匶斲穳溣律昢͑ 懆凃柦処͑斲穳決 笗壟浶穯͑匶懾憛 洢 浶洢 穳͑儇͑笾櫖͑空埿穞垚͑凃殶͙ ͧ͢ ͣ ͚௰ ௱

熞庲洎焮

柦処昢͑沗昷 Î 洗͑朞 Î
昢幞筛汾͑愕

冶沲
Î

柦処筛汾溣͑
妽彺匶沲

Î 愢匏

柦処汾
熞庲匶分

匶箓沲洛抆沫分͙
嬖垚͑柢 壊滆斲͚ዋ

熞庲匶分
匶箓沲洛抆沫分͑嬖垚͙͑

柢 壊滆斲͚ዋ

熞庲匶分
匶箓沲洛抆沫分͑嬖垚͙͑

柢 壊滆斲͚ዋ

熞庲匶分
匶箓沲洛抆沫分͙͑

嬖垚͑柢 壊滆斲͚ዋ

愷旇滆͑ 沲筢殯禎ͣ͢͡ ϧͣͪͨ Ό ͩ͡Θ͠ ͙ ͚Ύ᎖ ᎖ 



A1. 변경 신고서

A1. 변경 신고서A1. 변경 신고서

103

· 이사장 본인이 신고할 경우는 인사장의 인적사항을 쓰고, 위임받은 사람인 경우에는 
신고인에 위임받은 사람의 인적사항을 쓴다.

· 이사장이나 조합의 명칭이 바뀌는 경우에도 변경 후의 사항으로 기록한다.
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일반 협동조합의 변경

A2. 변경하려는 사항을 적은 서류

협동조합 서류작성 안내서 
2018 

A2. 변경하려는 사항을 적은 서류

· 변경하려는 사항을 적은 서류는 정해진 양식이 없으므로 자유롭게 작성할 수 

있고, 작성예시를 참조하여 작성하면 된다.

· 사업계획 변경의 경우는 정관에 표시되어 있는 사업의 종류가 변경되었을 

경우에 변경신고를 하여야 하고 사업계획서와 그에 따른 수입·지출 예산서를 

제출한다. 

· 정관변경은 총회의결이 필요한 사항으로 총회의사록을 첨부한다. 

· 그 밖에 총회의결이 필요한 사항은 모두 총회 의사록이 첨부되어야 한다.

· 출자 1좌당 금액의 변경은 대차대조표를 첨부하여야 하며, 감소의 경우 반드시 

채권자 공고를 거치고 이의신청이 있을 경우에는 그 처리 등의 사실관계를 

증명할 수 있는 서류를 첨부하여야 한다.

변경하려는 
사항을 적은 서류

A2
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<변경 내용> 

1. 이사장 : 이협동에서 홍길동으로 변경 

2. 정관 : ‘제5조(사업구역) 조합의 사업구역은 서울시로 한다.’ 삭제

· 변경사항 항목이 여러 건일 경우 번호순으로 나열한다.

· 변경하려는 사항에 대한 구체적인 내용을 변경 내용란에 적는다.

01

02
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일반 협동조합의 변경

A3. 채권자 이의제출 공고문

협동조합 서류작성 안내서 
2018 

A3. 채권자 이의제출 공고문

· 출좌1좌당 금액을 감소한 경우 채권자 이의제출 처리(공고, 이의제출 

처리결과)에 관한 증빙서면을 제출해야 한다. 이때 증빙서면으로는 

채권자이의제출 공고를 게시한 사진을 첨부하거나 신문에 공고하였으면 신문, 

이의제출과정을 진술한 진술서 등이다.

· 채권자 이의제출 공고기간은 30일 이상이어야 한다.

유의사항

채권자 
이의제출 공고문

A3
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출좌 1좌당 금액 감소에 따른 
채권자 이의제출 공고

호부호형 협동조합은 2017년 2월 5일 개최한 총회에서 출좌 1좌당 금액을 

감소 하기로 결의하였으므로, 이 결의에 이의 있는 채권자는 아래의 

이의제출기간 내 에 서면으로 이의를 제출하여 주시기 바랍니다.

- 아   래 -

 

• 이의제출 기간 : 2017년 2월 5일 ~ 2017년 3월 10일

• 이의제출 장소 : 서울시 은평구 통일로 684 호부호형협동조합 사무실

2017년 2월 5일

호부호형 협동조합  

이사장 홍 길 동  (인)

감소 전 감소 후

1좌의 금액 출자금 총액 1좌의 금액 출자금 총액

100,000원 50,000,000원 50,000원 25,000,000원
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일반 협동조합의 변경

A4. 진술서

협동조합 서류작성 안내서 
2018 

A4. 진술서

·  진술서는 정해진 양식이 없고 채권자 공고 및 처리 결과를 기술하면 된다.

· 이의제출 처리 등의 사실관계를 증명할 수 있는 서류로 채권자보호절차의 

진행경과와 채권자의 이의없음 또는 이의처리방법 등의 내용을 진술한 서면을 

제출한다.

· 공고기간은 1개월 이상이어야 한다.

· 채권자의 이의제출이 있었다면 처리방법과 결과에 대해 기술하여야 한다.

진술서A4
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진 술 서

 

호부호형 협동조합은 다음과 같이 채권자 보호절차를 진행하고 처리하였음을 

진술합니다.

-  다  음 -

• 

• 2017년 2월 5일 출자 1좌당 금액 감소 결의

• 2017년 2월 5일 출좌 1좌당 금액 감소에 따른 채권자 이의제출 공고

• 2017년 3월 10일 채권자 이의신청이 없음을 확인함

2017년  3월  10일

위 진술인   홍 길 동  (인)

법인명 호부호형 협동조합

이사장 성명 : 홍길동

주소 : 서울특별시 종로구 세종대로 209(세종로)
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일반 협동조합의 변경

A4. 진술서

협동조합 서류작성 안내서 
2018 

·  등기한 사항이 변경된 경우 변경등기를 신청하여야 한다. 설립이후 변경된 사항이 
있다고 모두 변경등기를 하는 것은 아니며, 명칭, 임원, 이사장의 주소, 목적, 출자금이 
변경되었을 경우 변경 등기를 하게 된다. 단, 목적의 변경은 단순히 목적뿐만 아니라 
정관에 표시된 사업을 함께 기재하므로 실제 사업의 종류가 변경되는 경우에도 변경 
등기를 하여야 한다. 

·  주사무소의 변경은 주사무소이전 등기를 별도로 하여야 한다. 만일 구관할 등기소와 
신관할 등기소가 다른 경우(타관이전)에 타관이전등기와 함께 동시에 다른 변경등기를 
신청하고자 할 경우 별도로 변경등기 신청서를 제출하여야 하며, 주사무소 이전 
등기신청보다 먼저 접수하여야 한다.

·  등기시 첨부하는 총회의사록 및 이사회의사록은 공증받아야 한다.

B
Step

변경등기 
서류

등록면허세 관련 문의는 관할구청 세무/세정과에서 가능함

세액 과밀억제권역

등록면허세 지방교육세 합계

출자금
변경등기

출자금의 0.4%
(최소 112,500원)

등록면허세의 20%
(최소 22,500원)

출자금의 0.48%
(최소 135,000원)

출자금의 1.44%
(최초 5년간)
(3배 중과세,
최소 405,000원)

관외
이전
등기

구소재지 40,200원 8,040원 48,240원 -

신소재지 112,500원 22,500원 135,000원 권역외에서 권역내로 이전시.
서울외에서 서울내로 이전시
출자금의 1.44%

권역내에서 권역외로 이전시 
등록면허세 면제

관내
이전등기

112,500원 22,500원 135,000원 -

기타
변경등기

40,200원 8,040원 48,240원 -

등기에 따른 등록면허세액
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변경사항 필요서류 (첨부서류) 예시 참조

공통
서류

변경등기신청서*
등록면허세 영수필확인서
위임장(대리인이 신청할 경우)*

O

첨부
서류

임원
변경

사임 사임서*
사임한 임원의 인감증명서

O

퇴임 임기만료로 인한 퇴임시 정관사본제출
(사망) 사망진단서 또는 가족관계등록사항별 증명서
(결격사유) 금치산 등 판결 또는 결정등본

X

해임 해임을 증명하는 총회의사록 X

취임 선임을 증명하는 총회의사록
취임한 임원의 취임승낙서
취임한 임원의 인감증명서
취임한 임원의 주민등록등(초)본

X

중임 중임을 증명하는 총회의사록
중임한 임원의 취임승낙서
중임한 임원의 인감증명서
중임한 임원의 주민등록등(초)본

X

이사장 인감신고서
인감대지
선임을 증명하는 총회의사록
이사장 취임승낙서
이사장 인감증명서
이사장 주민등록등(초)본

X

이사장 주소 변경 이사장의 주민등록등(초)본
(변경)신고 확인증

X

목적(사업종류) 변경 정관 변경을 의결한 총회의사록
변경된 정관

X

명칭(상호) 
변경

정관 변경을 의결한 총회의사록
변경된 정관
(변경)신고확인증

X

출자좌수·
출자금 총액변경

출자금 및 출자좌수 변동내역 확인서 (및 현물출자가 있는 경우 
현물출자재산인계서 등)
출자감소에 따른 변경시에는 출자감소 의결에 따른 채권자보호절차를 
거쳤음을 증명하는 서류

O

주사무소의 이전 주사무소 이전을 의결한 이사회회의록 ,정관 변경사항 있으면 조합원총회 
의사록, (변경)신고확인증

X

*표시의 경우, 작성 예시 참조 

*출자금 변동등기시 결의증감 및 자연증감인 경우에도 총회의사록 공증본 제출을 요구할 수 있음

*등기서류는 등기소마다 해당 규정이 상이할 수 있으니 해당 등기소에 문의할 것
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· 주사무소를 이전한 경우에는 전소재지와 현소재지에서 순서대로 각각 21일 

이내에 변경등기를 하여야 하며, 전소재지의 관할 등기소에 이전등기신청을 

제출한다. 

· 전소재지와 현소재지의 관할이 같은 경우(관내이전)에는 한 번만 

등기하면 된다. - 등기소 관할구역은 서울시협동조합지원센터 

홈페이지(www.15445077.net) 참조

· 과밀억제권역 밖에서 과밀억제권역으로 이전하거나 서울 외의 지역에서 서울 

내로 이전하는 경우에는 등록면허세가 3배 중과세 된다. 

· 다른 특별시·광역시·도로 이전하는 경우, 이전하고자 하는 지역에 현재 

사용하는 명칭을 이미 사용하는 협동조합이 있고, 변경하고자 하는 명칭을 

사용하는 협동조합이 구 주사무소와 같은 특별시·광역시·도에 있는 경우 

이전등기도 불가능하고, 변경등기 후 이전등기도 불가능하다. 이 경우에는 

예외적으로 주사무소 이전등기와 명칭변경등기를 동시에 할 수 있다.

· 주사무소 이전등기 접수 후 새로운 주사무소를 관할하는 등기소가 등기를 

완료할 때까지 등기사항증명서와 인감증명서를 발급할 수 없다. 

주사무소 이전 
등기신청서

B1
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· 명칭, 등기번호, 주사무소 란에는 현재 운영중인 협동조합의 정보를 기재한다. 
특히 주사무소란에는 등기부상 기재되어 있는 주사무소의 주소(전소재지 주소)를 
기재하여야 한다.

· 등기의 목적은 “주사무소 이전등기”로 기재하고, 등기의 사유로는 주사무소 의결을 
결의한 총회 또는 이사회의 의결내용과 주사무소 이전일자를 간략히 기재한다. 
이전일자는 실제 이전일자를 의미하지만, 사전에 이전한 뒤 나중에 결의한 경우에는 그 
결의일로부터 등기기간이 진행된다.
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· 등기할 사항에는 구 주사무소 관할등기소와 신 주사무소 관할등기소에 등기할 
사항으로 신 주사무소의 주소와 이전연월일을 기재한다. 

· 이전하고자 하는 지역에 현재 사용하는 명칭을 이미 사용하는 협동조합이 있어 명칭 
변경을 해야 하는 경우 변경후의 명칭과 변경 연월일: ○○ 협동조합, 모년 모월 모일”을 
추가로 기재한다.
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04

·  이전등기의 제출은 전소재지 관할 등기소에만 하지만, 실제 등기신청은 전소재지와 
현소재지 등기소 모두에 하는 것이므로, 각각 등기신청에 따른 등록면허세와 
등기신청수수료를 납부하여야 한다. 따라서 구관할 구청에서 등록면허세를 납부한 뒤, 
새로운 소재지의 구청에서 등록면허세 신고 후 납부고지서를 발급받아야 한다. 이에 
따라 납부한 등록면허세 및 등기신청수수료액을 기재한다.

· 과세표준액은 출자금납입총액을 기재한다.

· 주사무소 이전은 이사회 의결사항으로, 이사회를 통해 의결하고 이사회 의사록을 
공증받아야 한다. 

· 다만, 정관상 주사무소 소재지가 서울특별시에서 타지역(예- 경기도 등)으로 이전되는 
경우라면 정관 변경사항임으로 총회에서 승인받은 이후 이사회에서 추가 의결한다.  

· 신청인과 대표자의 인적사항을 기재하고, 대리인이 있는 경우 대리인의 인적사항을 
기재한다. 이때 신청인에 들어가는 주사무소의 소재지는 변경후 주사무소의 소재지를 
기재하여야 한다.

· 협동조합 기본법 32조 5항상, 10인 미만 조합의 경우 이사회를 구성하지 않을 수 
있으며, 이 경우 이사회 의결사항을 총회에서 의결할 수 있다고 볼 수 있다. 그러나 현 
등기관례상 이사회가 없는 법인의 경우가 예외적임으로 일반적인 절차대로 진행하기를 
권고하며, 만약 총회의사록으로 갈음이 가능한지는 관할 등기소에 문의하기를 바란다. 
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爣箒汞斲嵣͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑皻͑͢͟
決斲箒汞斲嵣͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑͑͢͟ 4# 皻͑

姷嵣彺竎显欇朞穊筛汾昢͑͑͑ ͑͑ ͑ ͑͑͟͢ ##4#皻
氊沊沫堆庲汾決͑柦熳穦͑凃殶͑͟͢ ͙ ͚͑ ͑ ͑ ͑4͑皻

534:噊͑4毚͑8沂

柦熳汾͑͑͑律͑͑ ͑ ͑獳͑ ͑͑ ͑ ⬻ኃ⬻⬘#⬔ࣜᵳ⩬

渂斲怺暒͑͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ᘟᮻ➼ᇇ#ᮬᖳɯ#ټᖯ⣌ࠃൟ# ᱷ◟ᯓࣜ483+ ,

堆祢沖͑͑͑昷͑͑ ͑ ͑律͑ ͑͑ ͑ ⭐#####̻#####ࣜ############### 汾 洊筚͙͑ ͚͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͙ ͫ͑3506;60;6;3͑ ͑ ͑ ͚

渂͑͑ ͑ ͑暒͑͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ᘟᮻ➼ᇇ#ᶈൟɯ#ᘻᶈࠃൟ# ᘻᶈൟ53<+ ,

堆庲汾͑͑͑昷͑͑ ͑ ͑律͑ ͑͑ ͑ ᄴ#####̻#####ࣜ### 汾 洊筚͑͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͙ ͚͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͙ ͫ͑3507;7;07;3͑ ͑ ͚

渂͑͑ ͑ ͑暒͑͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ᘟᮻ➼ᇇ#Ḕɯ#ᘻᶈࠃൟ# ◟⣌ൟ ă443+ 4 ,

ᘟᮻᘟኃ滆愯憛毖 ᱃⣌# 姷匶暒͑勆渗

03
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· 사무소 이전 이외의 등기사항이 변경된 경우에는 주된 사무소와 지사무소의 

소재지에서 각각 21일 이내에 변경등기를 하여야 한다. 

· 이사장의 주소 변경은 전거일로부터 21일 이내에 변경등기를 하여야 한다.

· 출자총좌수와 납입한 출자금의 총액이 변동된 경우에는 회계연도말을 

기준으로 그 회계연도가 끝난 후 3개월 이내에 변경등기를 신청한다.

· 변경등기에 따른 등록면허세와 수수료를 먼저 납부하고, 그 금액과 납부번호를 

기재한다.

변경등기 
신청서

B2
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ᒮҫ؞�ᫎ⒛ᤊ���

斲箒洇 笗壟浶穯͑懆凃姷匶柦熳͙ ͚

洗朞

噊͑ ͑ ͑ ͑毚͑ ͑ ͑ ͑沂͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ 熞
庲
汾

洗͑ ͑朞 浶͑ ͑斲 匶͑ ͑沋 剖͑ ͑穯 儇涋皻滆

洢͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑笾

律͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑獳 �⬻ኃ⬻⬘#⬔ࣜᵳ⩬ 姷匶憎笾 <7;979874;<7

渂͑斲͑怺͑暒 ᘟᮻ➼ᇇ#᱃⣌ɯ#⚸᱿ൟ# ࣜ# 9;7#4

姷͑匶͑汞͑徯͑洇 ᲇᯓᇃǀ#

姷͑匶͑ 汞͑斲͑氦 #ه ᯗ# ᱿#∠⮏ᘟ#ᲇᯓ᱇#ᘣᲇ⩫#ਲ਼౿#৴̳#ɯ⩫#534: 5 9

姷͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑匶͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑穦͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑斲͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑穳

ᱷᖯᲨ#⭐̻ࣜ ᱷᖯ#ᬫᘻᗄ# #ه ᯗ ᱿#ᲇ̳ා/# 534: 5 8

ᱷᖯᲨ#ᄴ॓ᖳ ᘟᮻ➼ᇇ#Ḕɯ#◟⣌ൟ ă+<;:9870456789:/# 4 ,#

ᱷᖯ#ᲇπᴘ# #ه ᯗ# ᱿#Ḕᲇ534: 5 9

ᱷᖯ#ǣ̻ࣜ ᱷᗄ# #ه ᯗ# ᱿#⋫ᲇ+;:9876056789:;,# 534: 5 9

柦熳姷匶暒͑愕͑姷嵣彺竎显 朞朞巒͠

朢憎 柦熳姷匶暒 割把 姷嵣彺竎显 滆愯剖氧显 显橧穯凊 姷匶柦熳朞朞巒

4
ᘟᮻᘟኃểᄬᆘᯓ#

᱃⣌৴̳ᚏ
ᇻᴓ 匎͑73/533毖 匎#7/353#毖 匎#77/553 毖͑ 匎#9/333#毖

姷匶柦熳朞朞巒͑喯抆憎笾͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ##33333333

刂͑显͑祢͑渆͑橧͑ ͑

熮͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑抆͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑昢͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑彺

洛͑ 分͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ 皻͢͟
爣箒汞斲嵣͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑͢͟ 4皻
狮沊枿喟昢歆͑ 汾儖溣律昢͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑͢͟ 3皻
渂愂姷嵣祢姷 爎 懾͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑͢͟ ͙ ͚ 3皻

姷嵣彺竎显欇朞穊筛汾昢͑͢͟ 4皻
氊沊沫 堆庲汾決͑ 柦熳穦͑ 凃殶͢͟ ͙ ͚͑ ͑ ͑ ͑ 4皻
汾儖柦処昢 汾儖堆滆͑ 廪͢͟ ͙ ͤ ͚͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑4皻

534:噊͑ 5毚͑ 43沂

柦熳汾͑ ͑ ͑律͑ ͑ ͑ ͑獳͑ ͑͑ ͑ ⬻ኃ⬻⬘#⬔ࣜᵳ⩬

渂斲怺暒͑ ͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ᘟᮻ➼ᇇ#᱃⣌ɯ#⚸᱿ൟ# ࣜ9;7#4

堆祢沖͑ ͑ ͑昷͑ ͑ ͑ ͑律͑ ͑͑ ͑ ᄴ#####॓#####ᖳ 汾 洊筚͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͙ ͚͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͙ ͫ͑ 3430<;:908765͚

渂͑ ͑ ͑ ͑暒͑ ͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ᘟᮻ➼ᇇ#Ḕɯ#◟⣌ൟ ă4

堆庲汾͑ ͑ ͑昷͑ ͑ ͑ ͑律͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ 汾 洊筚͑͑ ͑ ͙ ͚͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͙ ͫ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͚

渂͑ ͑ ͑ ͑暒͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑

ᘟᮻḔᩜ滆愯憛毖͑Ḕኃ姷匶暒͑勆渗
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· 임원 변경의 경우 등기의 사유에는 선임이나 해임처럼 총회를 통해 결정된 사항 및  
총회일과 결의한 내용을 기재하고, 총회결의가 아닌 사임이나 퇴임, 임기만료 등은 그 
해당일과 사유를 기재하고, 등기할 사항에는 퇴임 또는 사임자의 경우 이름과 일자 및 
사유를, 취임자의 경우 이름과 주민등록번호, 일자와 사유를 기재하며 이사장의 경우는 
주소를 함께 기재한다.

· 다만 이사가 임기만료로 퇴임하여 이사의 최소수를 채우지 못하는 경우 새로 이사가 
취임할 때까지는 이사의 권리와 의무가 있으며, 퇴임등기를 할 수 없다.

· 이사장의 경우에는 이사장직만 사임한 경우와 이사직도 함께 사임하는 경우를 
구분하여 적는다.

姷͑匶͑ 汞͑斲͑氦 #ه ᯗ# ᱿#∠⮏ᘟ#ᲇᯓ᱇#ᘣᲇ⩫#ਲ਼౿#৴̳#ɯ⩫#534: 5 9

姷͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑匶͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑穦͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑斲͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑穳

ᱷᖯᲨ#⭐̻ࣜ ᱷᖯ#ᬫᘻᗄ# #ه ᯗ ᱿#ᲇ̳ා/# 534: 5 9

ᱷᖯᲨ#ᄴ॓ᖳ ᘟᮻ➼ᇇ#Ḕɯ#◟⣌ൟ ă+<;:9870456789:/# 4 ,

ᱷᖯ#ᲇπᴘ# #ه ᯗ# ᱿#Ḕᲇ534: 5 9

ᱷᖯ#ǣ̻ࣜ ᱷᗄ# #ه ᯗ# ᱿#⋫ᲇ+;:9876056789:;,# 534: 5 9

姷͑匶͑ 汞͑斲͑氦 #ه ᯗ# ᱿#ᱷᖯᲨ#⭐̻ࣜᱛ#᷿ᚏă#ᱷᴇछ᪷#ߧᱏᱛ#৴̳#ɯ⩫#534: 5 4

姷͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑匶͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑穦͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑斲͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑穳

ᱷᖯᲨ#⭐̻ࣜ

ᘟᮻ➼ᇇ#Ḕɯ#ᘻᶈࠃൟ# ᘻᶈൟ443+ ,

ᴇų534:15141#

01

· 임원(이사장)의 주소 변경 시 등기의 사유에 날짜와 사유를 쓰고, 등기할 사항에 변경된 
주소를 기재한다.  02
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· 협동조합의 명칭 변경시 신청서의 명칭란에는 기존의 변경전 명칭을 기재하고, 등기할 
사항에 변경된 명칭을 기재한다.

· 정관상 사업의 내용이 추가·제외되었거나 정관 변경으로 목적이 변경된 경우에는 목적 
변경사항을 기재한다.

· 변경된 출자좌수와 출자금 총액을 등기할 사항에 기재한다.

律͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑獳 �⬻ኃ⬻⬘#⬔ࣜᵳ⩬ 姷匶憎笾 <7;979874;<7

渂͑斲͑怺͑暒 ᘟᮻ➼ᇇ#᱃⣌ɯ#⚸᱿ൟ# ࣜ# 9;7#4

姷͑匶͑汞͑徯͑洇 ྈ⍰#ᇃǀ#

姷͑匶͑ 汞͑斲͑氦
#ه ᯗ# ᱿#ᲇ∠⮏ᱛ#Ƴᱛൟ#ྈ⍰᱇#ᇃǀ⩛ᬃ᰿Ⴣൟ#ߧᱏ#ᖯ⩰ᱛ##534: 5 9

৴̳#ɯ⩫

姷͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑匶͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑穦͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑斲͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑穳

ᇃǀट#ྈ⍰# ⬔ࣜᵳ⩬#⬻ྫ⬻ᴟ# #ه ᯗ# ᱿#ᇃǀ=# +534: 5 9 ,

姷͑匶͑ 汞͑斲͑氦
#ه ᯗ# ᱿#ᲇ∠⮏ᱛ#Ƴᱛൟ#ᴘȃ᱇#ğᴘ⩫#ਲ਼౿#ᖯ᫈ྫྷᴄᱷ##534: 5 9

⊗ăछ᫋᰿Ⴣൟ#˻#৴̳#ɯ⩫

姷͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑匶͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑穦͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑斲͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑穳

ᖰᴟ⩣#ྫྷᴄ ᖰᴟ⩣#ྫྷᴄ#ַᮬ#̳Ჯ=#+ ,

⊗ă⩣#ྫྷᴄ ⊗ă⩣#ྫྷᴄ#ַᮬ#̳Ჯ=#+ ,

姷͑匶͑ 汞͑斲͑氦
#ه ᯗ# ᱿͏ể#ᵳ⩬ᯓᱷ#⊗ăൟ#ăᲈ⩫#ਲ਼౿#⊟Დ∠ᶏᭃ#֬#5349 45 64

ᲈ⊟Დ̋ᱛ#∠ᩤᱷ#ᇃǀछ᫋᰿Ⴣൟ#˻#৴̳#ɯ⩫

姷͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑匶͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑穦͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑斲͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑穳

⊟Დ∠ᶏ ᶏ4,# =#433

֬ᲈ⩟#⊟Დ̋ᱛ#∠ᩤ ᯓ5,# =#43/333/333

03

04

05
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B2. 변경등기 신청서 - 기타 공통사항

柦熳姷匶暒͑愕͑姷嵣彺竎显 朞朞巒͠

朢憎 柦熳姷匶暒 割把 姷嵣彺竎显 滆愯剖氧显 显橧穯凊 姷匶柦熳朞朞巒

4
ᘟᮻᘟኃểᄬᆘᯓ#

᱃⣌৴̳ᚏ
ᇻᴓ 匎͑73/533毖 匎#;/373毖 匎#7;/573 毖͑ 匎#9/333#毖

姷匶柦熳朞朞巒͑喯抆憎笾͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ##33333333

刂͑显͑祢͑渆͑橧͑ ͑

· 신청등기 내용에 따라 신청등기소 및 등록면허세/등기신청수수료액을 기재한다. 
(등록면허세액 등은 앞을 참조)

· 과세 표준액은 출자금 총액의 변경 시 변경된 금액만큼 기재한다.

02

· 명칭, 등기번호, 주사무소 란에는 현재 운영 중인 협동조합의 정보를 기재한다.

· 등기의 목적은 변경하고자 하는 내용을 기재한다. 즉, 주사무소 소재지 변경, 정관 변경, 
이사장 주소 변경 등으로 기재하고, 변경사항이 여러 건일 경우는 임원변경/ 정관변경/ 
출자금 변경과 같이 모두 기재한다.

律͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑獳 �⬻ኃ⬻⬘#⬔ࣜᵳ⩬ 姷匶憎笾 <7;979874;<7

渂͑斲͑怺͑暒 ᘟᮻ➼ᇇ#᱃⣌ɯ#⚸᱿ൟ# ࣜ# 9;7#4

姷͑匶͑汞͑徯͑洇 ᲇᯓᇃǀ#

ታ♛ ؞ᑶ⸦ ⃪ᢚጢ�ᶾં�ⷲᾚ�Ảᷯ�ὦ�ⷿே⁞ⵗ� ᓢᅪ؞�ᾚⵊ�� � � �

01



B2. 변경등기 신청서 - 기타 공통사항

B2. 변경등기 신청서 - 기타 공통사항B2. 변경등기 신청서 - 기타 공통사항

121

刂͑显͑祢͑渆͑橧͑ ͑

熮͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑抆͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑昢͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑彺

洛͑ 分͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ 皻͢͟
爣箒汞斲嵣͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑͢͟ 4皻
狮沊枿喟昢歆͑ 汾儖溣律昢͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑͢͟ 3皻
渂愂姷嵣祢姷 爎 懾͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑͢͟ ͙ ͚ 3皻

姷嵣彺竎显欇朞穊筛汾昢͑͢͟ 4皻
氊沊沫 堆庲汾決͑ 柦熳穦͑ 凃殶͢͟ ͙ ͚͑ ͑ ͑ ͑ 4皻
汾儖柦処昢 汾儖堆滆͑ 廪͢͟ ͙ ͤ ͚͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑4皻

534:噊͑ 5毚͑ 43沂

· 첨부서면은 변경할 내용에 따라 내용과 통수를 기재한다.

· 이사장 변경시는 이사장 인감을 신고하여야 하므로 인감신고서와 인감대지3매, 이사장 
인감증명서 1통이 추가된다.

03

· 신청인에는 협동조합의 정보를, 대표자에는 이사장의 정보를 쓰고 기명날인하고, 
대리인이 있는 경우에는 위임장에 기재된 대리인으로 기명날인한다.

· 이때 신청인과 대표자는 변경후의 사항을 기재한다.

534:噊͑ 5毚͑ 43沂

柦熳汾͑ ͑ ͑律͑ ͑ ͑ ͑獳͑ ͑͑ ͑ ⬻ྫ⬻ᴟ#⬔ࣜᵳ⩬

渂斲怺暒͑ ͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ᘟᮻ➼ᇇ#᱃⣌ɯ#⚸᱿ൟ# ࣜ9;7#4

堆祢沖͑ ͑ ͑昷͑ ͑ ͑ ͑律͑ ͑͑ ͑ ᄴ#####॓######ᖳ# 汾 洊筚͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͙ ͚͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͙ ͫ͑ 3430<;:908765͚

渂͑ ͑ ͑ ͑暒͑ ͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ᘟᮻ➼ᇇ#Ḕɯ#◟⣌ൟ# ă4

堆庲汾͑ ͑ ͑昷͑ ͑ ͑ ͑律͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ 汾 洊筚͑͑ ͑ ͙ ͚͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͙ ͫ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͚

渂͑ ͑ ͑ ͑暒͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑

ᘟᮻᘟኃ滆愯憛毖͑᱃⣌姷匶暒͑勆渗

ᫎ⒛ὦᶾં�ⷿே⁞ⵗ� ᓢᅪ ૮ⱊᶾં�ὢᢚᾓ� ᓢᅪ�᳞ӎ؞�ታࢎὦⵆӎ ૮ᆚὦ�� � �
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B3. 사임서

협동조합 서류작성 안내서 
2018 

B3. 사임서

사임서B3

사  임  서

본인은 일신상의 이유로 이사장직을 사임합니다.

2017 년  2 월  10 일 

호부호형 협동조합 귀중

직    위 이 사 장 

성    명 홍  길  동         (인)

주민번호 450815-1234567
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출자금변동내역 
확인서

B4

출자금변동내역 확인서

· 협동조합명:   호부호형협동조합 

· 법인등록번호: 948646541894

· 소재지: 서울특별시 은평구 통일로 684 1동

·  1좌당 출자금: 10,000원정

당기 중 출자금 변동 내역 

조합원수 출자좌수 출자금

설립당시 

최초출자

5 10 1,000,000

당기 증가 2 4 400,000

당기 감소 0 0 0

2016. 12. 31 7 14 1,400,000

위 출자금 변동사항은 사실과 같음을 증명함

2017 년  3 월  14 일 

호부호형 협동조합 

이사장 홍길동 (인)
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C. 사업자등록 정정 서류

협동조합 서류작성 안내서 
2018 

· 변경사항 중 명칭, 대표자, 소재지, 목적(사업의 종류)이 변경되는 경우는 사업자등록 
정정신고를 하여야 한다. 그 밖에 협동조합의 임대차 계약사항이 변경된 경우 임대차 
보호를 받기 위해서는 사업자등록 정정신고를 하는 것이 필요하다.

사업자등록 
정정 서류C

Step
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변경사항 필요서류(첨부서류) 비고 예시참조

사업자등록
변경 서류

사업자등록 정정신고서* 부가가치세법 시행규칙 
[별지 제11호서식]

O

사업자등록증 원본 X

임대차계약서 사본 사업장을 임차한 경우 X

「상가건물 
임대차보호법」이 적용되는 
상가건물의 일부분을 
임차한 경우에는 해당 
부분의 도면

「부가가치세법 시행령」 
제14조제2항 단서에 따라 
임대차 목적물 등 임대차 
관련 사항의 변경 등을 
이유로 정정신고를 하는 
경우 

X



126제2장
일반 협동조합의 변경
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협동조합 서류작성 안내서 
2018 

C1. 사업자등록 정정신고서 작성법

사업자등록 
정정신고서

C1

抆儆儆獞显憛ࣜ柢窏勢獟ࣜ 懊滆ࣜ洢 笾昢柣ग ࣭࣭ ङࣜᆧࣜ 儢洛ࣜࣸ ࣱࣲ࣮࣭࣯ࣺ࣬࣪࣪࣪ 筎癓枪 櫖昢壊͙͑ΨΨΨ͟ΙΠΞΖΥΒΩ͟ΘΠ͟ΜΣ͚

柦熳穦͑朞͑沎枻城埪͟

妪濃汞ࣜ沗昷愯憛汊ࣜ沃処ࣜ沗昷穞柢匶ࣜ愚岂彶 櫖垚ࣜ空埿夞垚ࣜ凹櫖ࣜ 祢庂ࣜ穯城埪 橤濃ࣨࣜࣜगࣜࣜङ ࣪ࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣤ ࣥఐࣜ ᆓ

洗朞憎笾 懆凃͑櫶毚沂 熞庲匶儊͑ ͑
溏柢 沂͑ ͙ͤ ͚

汾洇
斲穳

旇笾 憛汾律ࣤ ࣥࣜ⬻ኃ⬻⬘#⬔ࣜᵳ⩬

埮熺律ࣤ ࣥࣜ
斲櫋沖姷嵣憎笾ࣜ4570;:087888

昷律 堆祢沖ࣤ ࣥࣜ⭐̻#ࣜ#####

洊筚憎笾
斲櫋沫ࣤ ࣥࣜ4877083::

渂暒滆ࣤ ࣥࣜ3506;60;6;3

簺堆洊筚ࣤ ࣥࣜ34304877083::

洛洛穦

斲穳

柦処ࣜ喺殯

旇 笾 憛汾律ࣤ ࣥࣜ⬻ྫ⬻ᴟ#⬔ࣜᵳ⩬
ࣤ埮 熺 律ࣥ 洊 筚 憎 笾

斲 櫋 沫 渂 暒 滆 簺堆洊筚

昷 律ࣤ堆 祢 沖ࣥ
渂愂姷嵣憎笾

憛汾姷嵣憎笾ࣤ ࣥ
ࣩ

懾洖ࣜ堆祢沖ࣜ懆凃柢ࣜ
滆洖ࣜ沂刊洛洛
憛汾斲櫋沖廒ࣜ匶沲ࣤ ࣥ

गࣜࣜङ壟汞穮ࣜ

壟汞穞滆ࣜ橐汒ࣜगࣜࣜङ

爣刊斲櫋沫ࣜ暒沲滆ࣜ͑ᘟᮻ➼ᇇ#ᮬᖳɯ#ټᖯ⣌ࠃൟ# ᱷ◟ᯓࣜ483+ ,͑ ͑ ͑ ͑
猻ࣜࣜࣜࣜ 笾ࣜࣜࣜࣜ

斲 櫋 沫 ࣜ暒 沲 滆ࣜ
ࣤ沊 堆 焮 抆 壟 斶ࣥ

洊沖殶碾ࣜ渂暒ࣜ# 剳显熳決ࣜ洢击穞垚ࣜ剳
显洛懺ࣜ朞柦ࣜ壟汞ࣜ櫲抆

壟汞穮ࣜࣜगࣜࣜङ

壟汞穞滆ࣜ橐汒ࣜࣜगࣜࣜङ

斲 櫋 汞 ࣜ涋 幞

割 把 渂櫋痢 渂涋徯 渂櫋涋ࣜ瑚姢 抆 櫋 痢 抆 涋 徯 抆櫋涋ࣜ瑚姢

犚儆穦ࣜ斲穳

斳洢穦ࣜ斲穳

斲決憊徶ࣜ律獳 斲決憊徶ࣜ壊彚汾

斲櫋沫ࣜ割把ࣜ愕ࣜ彺洇 壊彺ࣜ熮抆 斲櫋沫汊ࣜ捒崪渆ࣜ斲岒 沊堆汾ࣤ ࣥ

沖 儆 痆 儆 櫲 抆 昷 律ࣤ憛 汾 律ࣥ 斲櫋沖姷嵣憎笾 渂愂 憛汾ࣤ ࣥ姷 嵣 憎 笾

RRR  ऋ

沊堆焮ࣜ凊檃匶儊 ࣤ洊 显ࣥ懺 溣 匎 毚 显ࣤ焮 沊ࣥ

ࣜࣜࣜࣜࣜࣜ࣪ࣜࣜࣜࣜࣜࣜ࣪ࣜࣜࣜࣜࣜࣜ࣪ࣜऺࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜ࣪ࣜࣜࣜࣜࣜࣜ࣪ࣜࣜࣜࣜ
࣪ 毖 毖

渂 幞 彺 竎 儢懊暒捊显 空埿岆櫖ࣜ 祢ࣤ ࣥᆫ 抆儆儆獞显ࣜ空埿ࣜ櫲抆
憛汾斲櫋沖廒ࣜ洇汒ఐ

彺 竎 憎 笾 彺 竎 柦 熳 洢 浶 砖 廪 沫 暒 氦 籫 櫲 抆

櫲 抆

击
壟
斲
櫋
沖ࣜ
律
显

犢沖匎 毖 懆凃沂 懆凃ࣜ割把 空埿岆櫖ࣜ 祢ࣤ ࣥᆫ

昷 律 渂愂姷嵣憎笾 滆 把 氮 分 凊 昷 廃 滆把ࣜ懆凃 痎 盺

ࣩ

ࣩ

愷旇滆ࣜ 沲筢殯禎࣮࣭࣬ऩऩለ࣮ࣵࣳऩऩग ࣴ࣬ण࣫ ࣤ ࣥङ
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妪濃͙ ͚

昢幞庂ࣜ暧埲愡

汊ࣜ沫暒ࣜ柦処

儢汾斲櫋沖廒ࣜ匶ࣤ

沲ࣥ

剳显匶懾憛 洢 浶ࣜ愕ࣜ償汆ࣜ憛ࣜ柢窏崿ࣜ洢 浶櫖ࣜ娶岂ࣜ斲櫋沫ࣜ歾汞ࣜ埪汒ࣜ沫暒櫖ࣵ ࣱ௰ ௱ࣜ

昢ࣜ昢幞庂ࣜ暧埲愡汊ࣜ冉汊ࣜ柦処穯城埪࣪

斲櫋沖ࣜ埮氊ࣜ刂显ࣜ洇殯

涋夢ࣜ斲櫋沫ࣜ洛洛柦処ࣜ櫲抆
櫲ࣜࣜࣜ 抆गࣜࣜङ गࣜࣜङ

暧埲愡汊ࣜ沫暒
渂暒滆गࣜࣜङࣜ

匶ࣜࣜ痆ࣜगࣜࣜङࣜ ࣤࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣥ

柦 処 決 氦

柦熳ࣜ割把

ग Yࣜࣜ 斲櫋沖姷嵣ࣜ洛洛廒ࣜ柦処ङ

斲櫋沖姷嵣ࣜ洛洛柦処歆ࣜ筛洛沂沖庂ࣜ壟柢櫖ࣜ柦熳गࣜࣜङ

筛洛沂沖庂ࣜ決惾ࣜ愡汆ࣜ沖嵢昢ࣜ斲櫋沖姷嵣ࣜ洛洛柦処गࣜࣜङ 筛洛沂沖ࣜ憎笾ࣤ ࣶࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣥࣜ

ग Yࣜࣜङ爣刊斲櫋沫汊ࣜ決洊ࣜ嬖垚ࣜ懆凃

ࣜ喯显沖汞ࣜ氊沊汊ࣜ 愡橊ࣜ 堆庲汾決ࣜ 斲櫋沖姷嵣ࣜ 洛洛柦処庂ࣜ 穞垚ࣜ 凃殶ࣜ 橊岞ࣜ 斲穳汊ࣜ 洇檺ࣜ 渂柢匶ࣜ 愚岓城埪࣪

堆庲汾ࣜ

汾洇斲穳

昷ࣜࣜࣜࣜ律 渂愂姷嵣憎笾

洊筚憎笾 喯显沖歆汞ࣜ分凊

抆儆儆獞显憛 洢 浶洢 穳 償汆ࣜ憛ࣜ柢窏崿ࣜ洢 浶洢 穳 償汆ࣜ憛ࣜ柢窏勢獟ࣜ洢 浶ࣜ愕ࣜ 旇儆ࣜ ࣴ ࣲ ࣨࣜ ࣰ࣭ ࣭ ࣨࣜ ࣭࣭௰ ௱ࣜ ௰

兺恂沊堆焮懺笾憛 洢 浶洢 穳櫖ࣜ娶岂ࣜ氊歆ࣜ償決ࣜ斲櫋沖姷嵣ࣜ洛洛柦処ࣜ愕ࣜ筛洛沂沖庂ࣜ柦熳穯城埪ࣱ ࣮ ࣪௱ࣜ
534:噊ࣜࣜࣜࣜ5毚ࣜࣜࣜࣜ8 沂ࣜ

柦処汾 柦熳汾ࣤ ࣥࣜ ⭐#̻#ࣜࣜ 昢律ࣜ嬖垚ࣜ汾ࣤ ࣥ

显怺昢沫ࣜ ࣜ勆穞

柦処汾 柦熳汾ࣤ ࣥ

洢犢昢幞

斲櫋沖姷嵣溣ࣜ毖懾࣭ࣜ࣪ࣜ

沊堆焮凊檃昢ࣜ斲懾 斲櫋沫汊ࣜ沊焮穢ࣜ凃殶櫖廒ࣜ洢犢穯城埪 抆࣮࣪ࣜ ࣤ ࣭ࣥࣜ

࣯࣪௰旇儆兺恂ࣜ沊堆焮懺笾憛௱決ࣜ洇殯夞垚ࣜ旇儆兺恂汞ࣜ沂抆把汊ࣜ沊焮穢ࣜ凃殶櫖垚ࣜ空埿ࣜ抆把汞ࣜ壊彺

抆儆儆獞显ࣤ௰ 憛ࣜ柢窏崿௱ 洢 浶洢 穳ࣜ埮昢櫖ࣜ娶岂ࣜ沊堆焮ࣜ徯洇恂ࣜ姷ࣜ沊堆焮ࣜ分崮ࣜ斲穳汞ࣜ懆凃ࣜࣜ ࣰ࣭ ࣮

姷汊ࣜ決氦嵢ࣜ洛洛柦処庂ࣜ穞垚ࣜ凃殶櫖廒ࣜ洢犢穯城埪 抆࣭ࣥࣜ

朞朞巒ࣜ

櫌汒

基埿ࣜ击怺毖

筛汾斲穳
斲櫋沖姷嵣溣ࣜࣜ

窏洛洛懺͑击壟決殯͑壟汞昢

ࣜ 懾汾汆ࣜ決ࣜ兺ࣜ櫋怺熞庲歆ࣜ分崮穞櫲ࣜ基埿ࣜ击怺毖決ࣜ 洊沖洛抆憛ࣜ ௰ 洢 浶洢 穳櫖ࣜ娶幾ࣜ窏ࣲ࣯ ࣭௱ࣜ 洛洛懺汞ࣜ击壟決殯汊ࣜ皻穞櫲ࣜ氊汞ࣜ基埿ࣜ击怺毖ࣜ

筛汾ࣜ斲穳汊ࣜ筛汾穞垚ࣜ冉櫖ࣜ壟汞穯城埪࣪ࣜࣜ 壟汞穞滆ࣜ橐垚ࣜ凃殶櫖垚ࣜ柦熳汾決ࣜ滇洗ࣜ分崮ࣜ昢幞庂ࣜ洢犢穞櫲檂ࣜ穯城埪ࣦࣜ ࣪

柦処汾 #⭐# #̻ࣜ 昢律ࣜ嬖垚ࣜ汾ࣤ ࣥ

沗͑昷͑愯͑憛

࣭ࣜࣜ࣪ࣜ௰洛洛穦ࣜ斲穳 岆櫖垚ࣜ斲櫋沖姷嵣汊ࣜ洛洛穞櫲檂ࣜ穦ࣜ斲穳廒ࣜ空埿岆櫖ࣜ洇枻城埪࣪௱

࣮ࣜࣜ࣪ࣜ斲櫋沫汊ࣜ沊焮穢ࣜ凃殶ࣜ 旇儆兺恂ࣜ沊堆焮懺笾憛 汞ࣜ洇殯汊ࣜ愡匶ࣜ氊穞櫲ࣜ斲櫋沫ࣜ暒沲滆庂ࣜ沊堆焮凊檃昢ࣜ愕ࣜ௰ ௱ 兺犛恂分庲堆沫ࣜ姷ࣜ

击抆旇汞ࣜ暒沲滆歆ࣜ沂獞夞壊嵣ࣜ割熺洇求嵢 洇檺檂ࣜ穯城埪ࣜ ࣪

ࣜࣜࣜࣜ 沗昷ࣜ欎 壟ࣜ 憎滆ࣜ 旇儆 捒娯 壟ࣜ 猻ࣜ 笾ࣤ ࣥࣜ ࣤ ࣥࣜᆫᆫ ᆫᆫᆫᆫ ᆫᆫ ᆫᆫ ᆫᆫ ᆫᆫᆫᆫ

࣯ࣜ࣪ 懾洖ࣜ堆祢沖ࣜ懆凃柢ࣜ滆洖ࣜ沂刊洛洛 壟汞櫲抆垚ࣜ憛汾ࣜ懾洖斲櫋沖廒ࣜ匶沲穞彶 壟汞穮汊ࣜ昦痣穞垚ࣜ凃殶ࣜ微姦ࣜ滆洖汞ࣜ堆祢沖儆ࣜࣨࣜ௰ ௱ࣜ

懆凃 篊ࣜ懾洖ࣜ憛汾堆祢沖嵢ࣜࣜ 沂刊ࣜ洛洛夯城埪 懆凃ࣜ洊ࣜ懾滆洖汞ࣜ堆祢儆ࣜ壟沂汾求嵢昢ࣜ埮壋堆祢汾ࣜ凃殶櫖廒ࣜ洇殯夯城埪࣪ࣜࣤ ࣥ
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C1. 사업자등록 정정신고서 작성법

· 사업자등록 정정신고서에 표시한다.

· 인적사항이 변경되었을 경우 변경전 인적사항을 기재한다.

妪濃汞ࣜ沗昷愯憛汊ࣜ沃処ࣜ沗昷穞柢匶ࣜ愚岂彶 櫖垚ࣜ空埿夞垚ࣜ凹櫖ࣜ 祢庂ࣜ穯城埪 橤濃ࣨࣜࣜगࣜࣜङ ࣪ࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣤ ࣥఐࣜ ᆓ

洗朞憎笾 懆凃͑櫶毚沂 熞庲匶儊͑ ͑
溏柢 沂͑ ͙ͤ ͚

汾洇
斲穳

旇笾 憛汾律ࣤ ࣥࣜ⬻ኃ⬻⬘#⬔ࣜᵳ⩬

埮熺律ࣤ ࣥࣜ
斲櫋沖姷嵣憎笾ࣜ4570;:087888

昷律 堆祢沖ࣤ ࣥࣜ⭐̻#ࣜ#####

洊筚憎笾
斲櫋沫ࣤ ࣥࣜ4877083::

渂暒滆ࣤ ࣥࣜ3506;60;6;3

簺堆洊筚ࣤ ࣥࣜ34304877083::

洛洛穦

斲穳

柦処ࣜ喺殯

旇 笾 憛汾律ࣤ ࣥࣜ⬻ྫ⬻ᴟ#⬔ࣜᵳ⩬
ࣤ埮 熺 律ࣥ 洊 筚 憎 笾

斲 櫋 沫 渂 暒 滆 簺堆洊筚

昷 律ࣤ堆 祢 沖ࣥ
渂愂姷嵣憎笾

憛汾姷嵣憎笾ࣤ ࣥ
ࣩ

懾洖ࣜ堆祢沖ࣜ懆凃柢ࣜ
滆洖ࣜ沂刊洛洛
憛汾斲櫋沖廒ࣜ匶沲ࣤ ࣥ

गࣜࣜङ壟汞穮ࣜ

壟汞穞滆ࣜ橐汒ࣜगࣜࣜङ

爣刊斲櫋沫ࣜ暒沲滆ࣜ͑ᘟᮻ➼ᇇ#ᮬᖳɯ#ټᖯ⣌ࠃൟ# ᱷ◟ᯓࣜ483+ ,͑ ͑ ͑ ͑
猻ࣜࣜࣜࣜ 笾ࣜࣜࣜࣜ

斲 櫋 沫 ࣜ暒 沲 滆ࣜ
ࣤ沊 堆 焮 抆 壟 斶ࣥ

洊沖殶碾ࣜ渂暒ࣜ# 剳显熳決ࣜ洢击穞垚ࣜ剳
显洛懺ࣜ朞柦ࣜ壟汞ࣜ櫲抆

壟汞穮ࣜࣜगࣜࣜङ

壟汞穞滆ࣜ橐汒ࣜࣜगࣜࣜङ

斲 櫋 汞 ࣜ涋 幞

割 把 渂櫋痢 渂涋徯 渂櫋涋ࣜ瑚姢 抆 櫋 痢 抆 涋 徯 抆櫋涋ࣜ瑚姢

犚儆穦ࣜ斲穳

斳洢穦ࣜ斲穳

斲決憊徶ࣜ律獳 斲決憊徶ࣜ壊彚汾

斲櫋沫ࣜ割把ࣜ愕ࣜ彺洇 壊彺ࣜ熮抆 斲櫋沫汊ࣜ捒崪渆ࣜ斲岒 沊堆汾ࣤ ࣥ

沖 儆 痆 儆 櫲 抆 昷 律ࣤ憛 汾 律ࣥ 斲櫋沖姷嵣憎笾 渂愂 憛汾ࣤ ࣥ姷 嵣 憎 笾

RRR  ऋ

沊堆焮ࣜ凊檃匶儊 ࣤ洊 显ࣥ懺 溣 匎 毚 显ࣤ焮 沊ࣥ

ࣜࣜࣜࣜࣜࣜ࣪ࣜࣜࣜࣜࣜࣜ࣪ࣜࣜࣜࣜࣜࣜ࣪ࣜऺࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜ࣪ࣜࣜࣜࣜࣜࣜ࣪ࣜࣜࣜࣜ
࣪ 毖 毖

渂 幞 彺 竎 儢懊暒捊显 空埿岆櫖ࣜ 祢ࣤ ࣥᆫ 抆儆儆獞显ࣜ空埿ࣜ櫲抆
憛汾斲櫋沖廒ࣜ洇汒ఐ

彺 竎 憎 笾 彺 竎 柦 熳 洢 浶 砖 廪 沫 暒 氦 籫 櫲 抆

櫲 抆

击
壟
斲
櫋
沖ࣜ
律
显

犢沖匎 毖 懆凃沂 懆凃ࣜ割把 空埿岆櫖ࣜ 祢ࣤ ࣥᆫ

昷 律 渂愂姷嵣憎笾 滆 把 氮 分 凊 昷 廃 滆把ࣜ懆凃 痎 盺

ࣩ

ࣩ

愷旇滆ࣜ 沲筢殯禎࣮࣭࣬ऩऩለ࣮ࣵࣳऩऩग ࣴ࣬ण࣫ ࣤ ࣥङ

01
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· 정정할 사항에는 변경할 사항만 기재하고, 변경되지 않는 사항은 기재하지 않는다.

· 사업장 변경에 따라 임대차계약내용을 정정할 사항에 그 내용을 기재하여야 한다.

· 사업장을 임차한 경우 「상가건물 임대차보호법」의 적용을 받기 위하여 사업장 
소재지를 임대차계약서 및 건축물관리대장 등 공부상의 소재지와 일치되도록 
구체적으로 적는다.

· 본점 대표자 변경시 모든 지점의 대표자를 본점 법인 대표자로 일괄 정정하고자 할 
경우 본점 대표자 변경시 지점 일괄정정의 동의함에 표시한다.

02

· 신청구분에 해당사항에 V표시를 한다.

· 대리인이 신청할 경우 대리인 인적사항을 기재한다.

· 신청인은 이사장명을 기재한다.

柦熳ࣜ割把

ग Yࣜࣜ 斲櫋沖姷嵣ࣜ洛洛廒ࣜ柦処ङ

斲櫋沖姷嵣ࣜ洛洛柦処歆ࣜ筛洛沂沖庂ࣜ壟柢櫖ࣜ柦熳गࣜࣜङ

筛洛沂沖庂ࣜ決惾ࣜ愡汆ࣜ沖嵢昢ࣜ斲櫋沖姷嵣ࣜ洛洛柦処गࣜࣜङ 筛洛沂沖ࣜ憎笾ࣤ ࣶࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣜࣥࣜ

ग Yࣜࣜङ爣刊斲櫋沫汊ࣜ決洊ࣜ嬖垚ࣜ懆凃

ࣜ喯显沖汞ࣜ氊沊汊ࣜ 愡橊ࣜ 堆庲汾決ࣜ 斲櫋沖姷嵣ࣜ 洛洛柦処庂ࣜ 穞垚ࣜ 凃殶ࣜ 橊岞ࣜ 斲穳汊ࣜ 洇檺ࣜ 渂柢匶ࣜ 愚岓城埪࣪

堆庲汾ࣜ

汾洇斲穳

昷ࣜࣜࣜࣜ律 渂愂姷嵣憎笾

洊筚憎笾 喯显沖歆汞ࣜ分凊

抆儆儆獞显憛 洢 浶洢 穳 償汆ࣜ憛ࣜ柢窏崿ࣜ洢 浶洢 穳 償汆ࣜ憛ࣜ柢窏勢獟ࣜ洢 浶ࣜ愕ࣜ 旇儆ࣜ ࣴ ࣲ ࣨࣜ ࣰ࣭ ࣭ ࣨࣜ ࣭࣭௰ ௱ࣜ ௰

兺恂沊堆焮懺笾憛 洢 浶洢 穳櫖ࣜ娶岂ࣜ氊歆ࣜ償決ࣜ斲櫋沖姷嵣ࣜ洛洛柦処ࣜ愕ࣜ筛洛沂沖庂ࣜ柦熳穯城埪ࣱ ࣮ ࣪௱ࣜ
534:噊ࣜࣜࣜࣜ5毚ࣜࣜࣜࣜ8 沂ࣜ

柦処汾 柦熳汾ࣤ ࣥࣜ ⭐#̻#ࣜࣜ 昢律ࣜ嬖垚ࣜ汾ࣤ ࣥ

显怺昢沫ࣜ ࣜ勆穞

窏洛洛懺͑击壟決殯͑壟汞昢

ࣜ 懾汾汆ࣜ決ࣜ兺ࣜ櫋怺熞庲歆ࣜ分崮穞櫲ࣜ基埿ࣜ击怺毖決ࣜ 洊沖洛抆憛ࣜ ௰ 洢 浶洢 穳櫖ࣜ娶幾ࣜ窏ࣲ࣯ ࣭௱ࣜ 洛洛懺汞ࣜ击壟決殯汊ࣜ皻穞櫲ࣜ氊汞ࣜ基埿ࣜ击怺毖ࣜ

筛汾ࣜ斲穳汊ࣜ筛汾穞垚ࣜ冉櫖ࣜ壟汞穯城埪࣪ࣜࣜ 壟汞穞滆ࣜ橐垚ࣜ凃殶櫖垚ࣜ柦熳汾決ࣜ滇洗ࣜ分崮ࣜ昢幞庂ࣜ洢犢穞櫲檂ࣜ穯城埪ࣦࣜ ࣪

柦処汾 #⭐# #̻ࣜ 昢律ࣜ嬖垚ࣜ汾ࣤ ࣥ

03
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일반 협동조합의 해산

·  해산 절차는 해산총회, 청산인 및 해산등기, 채권자 공고, 청산사무진행, 청산종결총회, 
청산종결등기의 과정을 거치게 된다. 

·  해산의 사유는 정관으로 정한 해산사유의 발생, 총회의 의결, 합병·분할 또는 파산 
등과 같고, 청산인은 파산의 경우를 제외하고 이를 관할 시·도지사(관할 구청장)에 
신고하고 청산 절차를 진행한다. 해산에 따른 신고확인증을 발부받으면 주된 사무소의 
소재지에서는 14일 이내에, 지사무소의 소재지에서는 21일 이내에 해산 등기를 하여야 
한다. 

· 채무를 모두 변제하고 잔여재산의 처리가 종료되면 총회의 승인을 받아 청산종결 
등기를 함으로써 협동조합은 소멸한다. 

AStep 해산신고 
서류
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해산 사유 필요서류(첨부서류) 예시 참조

1 공통 서류 해산 신고서 O

2 총회의 결의
합병 또는 분할

총회 개최 공고문
해산을 결의한 총회의사록

O

3 정관으로 정한 해산 사유 발생 정관
해산 사유의 발생을 증명하는 서류

X
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A1. 해산 신고서A1. 해산 신고서

· 현재 해산 신고서 양식은 해산하려는 협동조합의 정보란이 별도로 없어 

청산인과 함께 기재하여야 한다.

· 청산인이 법인인 경우 해산하는 법인과 청산인이 구별될 수 있도록 기재한다. 

해산 
신고서

A1

笗壟浶穯͑匶懾憛͑柢窏勢獟͑ 懊滆͑洢 笾昢柣 儢洛͑Ό ͥ͢ Ύ͑ ͭ ͑غͯͣͣͨͥͣ͟͟͟͢͡͡

熮抆昢幞庂͑筛汾穞柢匶͑愚岂彶 族旇決͑檺奖殺͑岆汆͑柦処汾決͑沗昷穞滆͑橐枻城埪͑͝ ͑͟ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ఐ͑

洗朞憎笾 洗朞沂 熞庲匶儊͑ 沂ͨ

柦処汾

熳斶汾͙ ͚

昷律 憛汾律͙ ͚͑

⭐#̻#ࣜ ⬻ኃ⬻⬘⬔ࣜᵳ⩬+ ,

渂愂姷嵣憎笾 憛汾姷嵣憎笾͙ ͚

:83;480456789:+4570;:087888,

渂暒͑

ᘟᮻ➼ᇇ#ᶈൟɯ#ᘻᶈࠃൟ# ᘻᶈൟ53<#+ ,

洊筚憎笾

3506;6;06;3

柦処喺殯 ͑熮抆昢幞͑焾浶

͑ 笗壟浶穯͑匶懾憛 洢 浶洢 穳͑嬖垚͑洢 浶櫖͑娶岂͑氊歆͑償決͑空斶汊͑柦処穯城埪ͦͨ ͣ ͩͤ ͟௰ ௱͑

534:噊͑ ͑ ͑ ͑; 毚͑ ͑ ͑ ͑͑ 43 沂͑

柦処汾 熳斶汾͙ ͚ ⭐#̻#ࣜ######### 昢律͑嬖垚͑汾͑ ͙ ͚

͑匶箓沲洛抆沫分

柢 壊滆斲͑ ዋ
勆穞

熮抆昢幞 ͑空斶汊͑冶汞穢͑爣箒͑汞斲嵣͑斲懾決喞͑洛分求嵢͑洛穢͑空斶͑斲氦汞͑愢旣汊͑溣律穞垚 昢幞͑
朞朞巒

櫌汒基埿击怺毖͑

筛汾͑斲穳
憛汾͑姷匶斲穳溣律昢͑

熞庲洎焮

柦処昢͑沗昷 Î 洗͑朞 Î 昢幞筛汾͑愕͑円皦 Î 冶͑沲

柦処汾

熳斶汾͙ ͚

熞庲匶分
匶箓沲洛抆沫分͙
嬖垚͑柢 壊滆斲͑ ͚ዋ

熞庲匶分
匶箓沲洛抆沫分͙
嬖垚͑柢 壊滆斲͑ ͚ዋ

熞庲匶分
匶箓沲洛抆沫分͙
嬖垚͑柢 壊滆斲͑ ͚ዋ

愷旇滆͑ 沲筢殯禎ͣ͢͡ ϧͣͪͨ Ό ͩ͡Θ͠ ͙ ͚Ύ᎖ ᎖ 
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· 신고인(청산인)란에는 이사장이 청산인인 경우는 이사장명을, 청산인을 별도로 선임한 
경우에는 청산인의 성명을 쓴다. 괄호안에는 해산하려는 협동조합의 정보를 기재한다.

· 청산인이 법인인 경우 성명(법인명) 란에 ‘청산인: 홍길동주식회사, 해산법인: 
호부호형협동조합’과 같이 청산인과 해산법인이 구별될 수 있도록 기재한다.

· 청산인이 개인일 경우 주민등록번호와 법인등록번호를 쓰고, 청산인이 법인일 경우는 
청산인(법인)법인등록번호와 해산하려는 법인등록번호를 구별하여 기재해야 한다.

· 신고인(청산인)란에는 이사장이 청산인인 경우는 이사장명을, 청산인을 별도로 선임한 
경우에는 청산인의 성명을 쓰고 법인 인감을 찍는다.
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A2. 해산결의 총회 개최 공고문 작성법A2. 해산결의 총회 개최 공고문 작성법A2. 해산결의 총회 개최 공고문 작성법

· 총회의 소집은 조합원 총회의 소집에 준하여 이사장이 총회를 소집하거나, 

정관으로 정하는 방법에 따라 총회를 소집할 수 있다.

· 해산 결의를 위한 총회 개최 공고문에 대한 법정 서식은 없으며, 공고는 정관에 

따로 정한 방법이 없다면 조합원 누구나 쉽게 확인할 수 있는 방법이면 

무방하다. 

· 공고문에는 1. 회의 일시와 장소 2. 참석대상 3. 의결하여야 할 사항 4. 조합명 

등을 기재하며, 특히 해산에 관한 사항은 대의원 총회로 의결이 불가능하므로 

참석 대상은 조합원 이어야 한다.

· 의결사항 중 해산 결의는 필수사항이며, 청산인 선임은 선택사항이다. 청산인 

선임은 별도의 총회를 통해서도 가능하다. 해산시 청산인은 이사장이 되지만, 

이사장 개인적인 사유와 조합에서 이의를 제기하는 경우 등 이사장이 청산인을 

할 수 없는 경우는 총회를 통해 청산인을 선임하여야 한다.

해산결의 총회 
개최 공고문

A2
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호부호형  협동조합 조합원총회 개최 공고

호부호형 협동조합은 다음과 같이 조합원총회를 개최하오니

조합원 여러분은 빠짐없이 참석해 주시기 바랍니다.

1. 일시 : 2017년 8월 4일(목요일)  오전 10시

2. 장소 : 서울시 은평구 통일로 684 1동 서로배움터 1

3. 참석 대상 : 호부호형 협동조합 조합원 

4. 의결 사항 

 가. 호부호형 협동조합 해산 결의

 나. 청산인 선임(선택)

※ 총회 의사록 공증을 위해 참석하시는 분은 인감도장을 

지참하고 인감증명서 1통을 제출하여 주시길 바랍니다.

※ 문의: 조합 사무실 02-1544-5077

2017년  7월  20일

호부호형 협동조합 

이사장  홍 길 동  (인)
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· 해산을 결의하는 총회는 대의원이 아니라 조합원이 참석하는 총회이므로 ‘OOO 
협동조합 조합원총회 개최 공고’라고 제목을 쓰고, 조합원의 참석을 독려하는 글을 
기재한다. 

· 1. 일시 2. 장소 3. 참석대상 4. 의결사항의 순서대로 내용을 작성한다.

· 의결 사항의 청산인 선임에 (선택) 표시는 삭제한다.

호부호형  협동조합 조합원총회 개최 공고

호부호형 협동조합은 다음과 같이 조합원총회를 개최하오니

조합원 여러분은 빠짐없이 참석해 주시기 바랍니다.

1. 일시 : 2017년 8월 4일(목요일)  오전 10시

2. 장소 : 서울시 은평구 통일로 684 1동 서로배움터 1

3. 참석 대상 : 호부호형 협동조합 조합원 

4. 의결 사항 

 가. 호부호형 협동조합 해산 결의

 나. 청산인 선임(선택)
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02
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· 끝으로 해산결의 총회 개최일과 이사장 이름을 적고, 이사장의 서명 또는 날인을 한다.

※ 총회 의사록 공증을 위해 참석하시는 분은 인감도장을 지참하고 인감증명서 

1통을 제출하여 주시길 바랍니다.

※ 문의: 조합 사무실 02-1544-5077

2017년  7월  20일

호부호형 협동조합 

이사장  홍 길 동  (인)
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A3. 해산을 결의한 총회 의사록A3. 해산을 결의한 총회 의사록

· 해산을 결의하는 총회의사록에 대한 법정서식은 없으며, 신고와 등기에 필요한 

사항들은 설립 및 변경 시에 준한다.

· 의사록에는 총회개최 일시 및 장소, 참석자, 해산 결의 안건, 의사록확인자 

선출과정, 의사의 진행 상황과 그 결과 등의 내용이 포함되어야 한다. 

· 참석자는 조합원 과반이상의 출석하였음을 확인하고, 해산결의 안건은 참석자 

3분의 2이상의 동의로 의결되었음이 기록되어야 한다.

해산을 결의한 
총회의사록

A3
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○○○ 협동조합 조합원 총회의사록

1. 총회 개최 공고일 : 20  .   .   (○요일)

2. 총회일시 및 장소

 가. 일시 : 20  .   .   (○요일) ○○시

 나. 장소 : ○○시 ○○구 ○○○로 ○○○-○, ○○빌딩 ○○○호

3. 참석자

 가. 재적 재적 조합원 : ○○명(개인 ○○명, 법인 ○개)

• 개인: ○○○, △△△, … ▽▽▽ (재적 조합원 개인 이름 나열)

• 법인: □□□, ◇◇◇, … ◎◎◎ (재적 조합원 법인 이름 나열)

 나. 참석 조합원 : ○○명(개인 ○○명, 법인 ○개)

• 개인: ○○○, … ▽▽▽ (참석 조합원 개인 이름 나열)

• 법인: □□□, … ◎◎◎ (참석 조합원 법인 이름 나열)

4. 총회 안건

· 제1호 의안. 해산 결의의 건

· 제2호 의안. 청산인 선임의 건

5. 의사의 진행 상황과 그 결과

 가. 성원 보고와 개회 선언

· 이사장 ○○○가 의장으로 의장석에 앉다.

· 이사장이 전체 재적조합원 ○○명 중 ○○명 참석으로 성원이 되었음을 확인하고 개회를 

선언하다. (OO시 OO분)

 나. 의사록 서기와 의사록 확인자 지명

· 이사장이 회의의 기록과 확인을 위해 조합원 ○○○을 서기로, 조합원 ○○○, △△△,  … 

▽▽▽를 확인자로 지명하고 수락여부를 확인하여 전원 수락하다.

 다. 의사일정 확정

· 이사장이 공고된 상정 의안에 대해 설명하고 의사일정 및 의안심의 순서에 따라 진행할 

것을 묻고, 참석자 전원 동의로 의안 순서를 확정하다.

 라. 제1호 의안. 해산 결의의 건

· 이사장 ○○○이 해산추진의 배경과 경위를 설명하고, 협동조합의 해산결의를 요청하다.

· 조합원 ◎◎◎의 동의, 조합원 ◇◇◇의 재청, 참석자 전원의 찬성으로 해산할 것을 

결의하다.
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청산인 별도로 선출하지 않고 이사장이 청산인이 되는 경우

마. 제 2호의안. 청산인 선임이 건

· 이사장은 협동조합 기본법 제58조에 따라 이사장이 청산인이 됨을 안내하고, 향후 

청산사무 처리하게 됨을 설명하다. 

청산인 별도로 선출하는 경우

마. 제 2호의안. 청산인 선임이 건

· 이사장은 ���으로 인해 이사장이 청산인이 될 수 없음을 설명하고, 청산인을 선출해 줄 

것을 요청하다. 

· 조합원 ◎◎◎이 상무이사 ◇◇◇을 청산인으로 추천하다. 

· 이사장이 더 이상의 추천이 없음을 확인하고, 상무이사 ◇◇◇을 청산인으로 선임해도 

되겠는지 의견을 묻다.

· 조합원 ∇∇∇ 동의, 조합원 △△△ 재청, 참석자 전원의 만장일치로 상무이사 ◇◇◇을 

청산인으로 선임하다. 

· 이사장이 상무이사 ◇◇◇에게 청산인 수락여부를 묻고, 상무이사 ◇◇◇이 수락하다.

· 이사장은 상무이사 ◇◇◇이 청산인 선임을 확정하다.      

바. 청산사무 처리절차 안내

· 청산인은 협동조합 기본법 제 58조에 따라 청산인이 되어 향후 청산 사무를 처리하게 됨을 

설명하다.

사. 폐회 선언

· 이사장이 참석자들에게 상정할 다른 안건이 있는지를 묻고 없음을 확인한 후, 폐회에 대한 

의사를 묻고 조합원들에게 의결사항을 재차 확인한 다음, ○○○ 협동조합 조합원총회 

폐회를 선언하다. (OO시 OO분) 

이상의 내용으로 ○○○ 협동조합 조합원총회의 진행상황과 

그 결과를 명확히 하기 위하여 의사록을 작성하여 

이사장과 의사록 확인자가 기명날인하다.

20  .   .   .

이사장 ○○○ (인)

이사 또는 의사록 기명날인인 ○○○ (인)

이사 또는 의사록 기명날인인 ○○○ (인)

이사 또는 의사록 기명날인인 ○○○ (인)
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· 참석자는 인원이 적을 경우 총회의사록에 기재하지만, 인원이 많을 경우 별도로 
조합원명부와 참석자 명부를 별도로 첨부하여도 무방하다.

3. 참석자

 가. 재적 조합원 : ○○명(개인 ○○명, 법인 ○개)

• 개인: ○○○, △△△, … ▽▽▽ (재적 조합원 개인 이름 나열)

• 법인: □□□, ◇◇◇, … ◎◎◎ (재적 조합원 법인 이름 나열)

 나. 참석 조합원 : ○○명(개인 ○○명, 법인 ○개)

• 개인: ○○○, … ▽▽▽ (참석 조합원 개인 이름 나열)

• 법인: □□□, … ◎◎◎ (참석 조합원 법인 이름 나열)

01

· 의결하고자 하는 안건을 처리하고자 하는 순서대로 기재한다. 

· 청산인을 선임하는 경우 안건으로 기재한다.

4. 총회 안건

• 제1호 의안. 해산 결의의 건

• 제2호 의안. 청산인 선임의 건

02

· 해산결의는 전체 재적 조합원의 과반이상의 출석이 확인되어야 한다.

5. 의사의 진행 상황과 그 결과

 가. 성원 보고와 개회 선언

• 이사장 ○○○가 (임시)의장으로 의장석에 앉다.

• 이사장이 전체 조합원 ○○명 중 ○○명 참석으로 성원이 되었음을 확인하고 

개회를 선언하다. (OO시 OO분)

03
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A3. 해산을 결의한 총회 의사록A3. 해산을 결의한 총회 의사록

· 해산에 대한 논의가 정리되어 해산하는 방향이 이미 정해졌다면 해산 추진의 배경과 
경위를 설명하여 해산에 대한 결의를 요청하면 된다. 만일 해산에 따른 의견이 
정리되지 않은 상태인 경우 해산결정을 논의하고 결의하는 과정을 기술한다.

· 해산 결의의 건은 출석조합원 3분의 2이상의 찬성으로 의결이 되었음을 기록한다.

라. 제1호 의안. 해산 결의의 건

• 이사장 ○○○이 해산추진의 배경과 경위를 설명하고, 협동조합의 해산결의를 

요청하다.

• 조합원 ◎◎◎의 동의, 조합원 ◇◇◇의 재청, 참석자 전원의 찬성으로 해산할 

것을 결의하다.

04
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B. 해산등기 및 청산인등기 서류
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Step

해산등기 및 
청산인등기 서류
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등기 사항 필요서류(첨부서류) 예시 참조

1 공통 서류 해산등기신청서
등록면허세영수필확인서

O

2 해산등기 해산 결의 총회의사록(총회 결의시)
정관(정관으로 정한 해산사유 발생시)

X

3 청산인 등기 취임승낙서
인감증명서
인감신고서
인감대지

O
X
X
X
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B1. 해산등기 신청서B1. 해산등기 신청서

· 명칭, 등기번호, 주사무소 란에는 해산하고자 하는 현재 협동조합의 정보를 기재한다.

· 등기의 목적에는 일반적으로 해산등기와 청산인등기를 함께 진행하므로 같이 
기재하며, 만일 따로 진행하고자 하는 경우에는 별도로 작성하여도 무방하다. 청산인은 
임원이므로 임원등기라고 기재한다.

· 등기의 사유에는 해산의 일자와 이유를 기재하고, 청산인을 선임한 경우에는 그 
선임일과 취임을 표시한다.

· 등기사항에는 해산연월일과 해산사유, 그리고 청산인의 성명과 주민등록번호 및 주소, 
취임 일자를 기재한다.

01

· 등록면허세 및 등기신청수수료는 ‘해산등기’와 ‘청산인등기’는 원래 별개의 등기이므로 
각각 납부하여야 하며, 납부한 세액을 기재한다.

柦熳姷匶暒͑愕͑姷嵣彺竎显 朞朞巒͠

朢憎 柦熳姷匶暒 割把 姷嵣彺竎显 滆愯剖氧显 显橧穯凊 姷匶柦熳朞朞巒

4
ᘟᮻᘟኃểᄬᆘᯓ#

᱃⣌৴̳ᚏ
̋ ᯓ73/533 ̋ ᯓ;/373 ̋ ᯓ7;/573 ̋ ᯓ9/333

5
ᘟᮻᘟኃểᄬᆘᯓ#

᱃⣌৴̳ᚏ
̋ ᯓ73/533 ̋ ᯓ;/373 ̋ ᯓ7;/573 ̋ ᯓ9/333

02

· 해산등기에 첨부하는 서면은 우선 총회결의로 해산한 경우 총회의사록을 첨부하며, 
정관상의 사유로 해산한 경우에는 정관을 첨부한다. 

· 청산인 등기에는 취임승낙서, 인감증명서, 인감신고서, 인감대지를 첨부한다. 또한 
대리인이 신청하는 경우, 위임장을 첨부하여야 한다.

姷匶柦熳朞朞巒͑喯抆憎笾͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑

熮͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑抆͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑昢͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑彺

爣箒汞斲嵣͑ 嬖垚͑洛分͑͑͢͟ ͙ ͚͑ ͑ ͑ ͑
狮沊枿喟昢͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑͑͢͟
汾儖溣律昢͑ ͑ ͑ ͑ ͑͑͢͟

4#皻
4#皻
4#皻

姷嵣彺竎显欇朞穊筛汾昢͑ ͑ ͑ ͑ ͑͑͢͟
汾儖柦処昢͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑͑͢͟
汾儖堆滆͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑͑͢͟
氊沊沫 堆庲汾決͑柦熳穦͑凃殶͑͢͟ ͙ ͚͑ ͑

4#皻
4 皻͑
6#皻
4 皻͑

534:噊͑;毚#4:沂
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해산등기 
신청서
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B2. 취임승낙서B2. 취임승낙서

취임
승낙서

B2

· 취임승낙서는 법정 서식이 없기 때문에, 센터가 제시하는 예시 안을 참조하여 

작성한다.

· 취임승낙서는 반드시 인감으로 날인을 하고, 청산인의 인감증명서를 

첨부하여야 한다.

· 취임승낙서 외 인감신고서 및 인감대지는 설립등기 서류(p.74)를 참조하여 

동일하게 작성한다. 
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B2. 취임승낙서

· 청산인은 해산결의 총회이후 조합의 재무 상태를 파악하여 재산목록과 대차대조표를 
작성하고 재산처분에 관한 재산처분의결총회를 소집하여 재산 처분의 방법을 
승인받아야 한다. 

· 재산처분의결총회를 2회 이상 소집하여도 총회가 구성되지 않을 경우 출석조합원 2/3 
이상의 찬성이 있으면 총회의 승인이 있은 것으로 본다.

· 청산인은 취임한 날로부터 2개월 이상의 공고로 채권자 이의신청기간을 두어야야 
하며, 채권자에게 최고하여야 한다.

· 채권신고 기간은 2개월 이상이어야 하며, 채권신고기간 내에는 채권자에 대하여 
변제하지 못한다.

· 채무를 변제하고 잔여재산이 있는 경우 정관이 정하는 바에 따라 처분한다.

· 청산중 법인의 재산이 그 채무를 완제하기에 부족한 것이 분명하게 된 때에는 
청산인은 지체없이 파산선고를 신청하고 이를 공고하여야 하며, 청산인의 임무는 
파산관재인에게 그 사무를 인계함으로써 종료한다.

· 청산사무가 종결된 때에는 청산인은 지체 없이 결산보고서를 작성하여 총회의 승인을 
받아야 한다.

· 협동조합의 청산이 끝나면 청산인은 주된 사무소의 소재지에서는 14일 이내에, 
지사무소의 소재지에서는 21일 이내에 청산종결의 등기를 하여야 한다.

· 등기신청서에는 청산결산보고서와 청산결산보고서를 승인한 총회의 의사록을 
첨부하며, 청산결산보고서에는  채무 변제, 남은 재산의 처분 방법 등을 기재하여야 
한다. 

C
Step

청산종결등기 
서류
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필요서류(첨부서류) 예시 참조

1 청산종결등기신청서 O

2 등록면허세영수필확인서 X

3 조합원 총회 공고문 X

4 청산결산보고서를 승인한 총회의사록 O

5 청산결산보고서 O

6 채권자보호절차처리를 증빙하는 서류(채권 신고 공고 증빙서면) O
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C1. 청산종결 등기 신청서C1. 청산종결 등기 신청서

청산종결
등기 신청서
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· 명칭, 등기번호, 주사무소 란에는 청산이 종결된 협동조합의 정보를 기재한다.

· 등기의 목적에는 청산종결등기를 기재하고, 등기의 사유에는 청산종결 또는 청산종결 
결의기관과 승인일자, 그리고 사유를 기재한다.

律͑͑ ͑ ͑ ͑ ͑ ͑獳 �⬻ኃ⬻⬘#⬔ࣜᵳ⩬ 姷匶憎笾 <7;979874;<7
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· 등록면허세 및 등기신청수수료에는 납부한 세액을 기재한다.
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· 등기사항에는 일자와 청산종결이 되었음을 기재한다.
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C2. 청산결산 보고서를 승인한 총회의사록C2. 청산결산 보고서를 승인한 총회의사록

· 청산인은 총회 전 청산결산보고서를 작성하여 승인받아야 한다.

· 의장은 청산인이 된다.

· 의사록 확인 시 청산인은 기명하고 날인은 법인인감으로 하여야 한다.

청산결산 보고서를
승인한 총회의사록

C2

○○○ 협동조합 조합원 총회의사록

1. 총회 개최 공고일 : 20  .   .   (○요일)

2. 총회일시 및 장소

 가. 일시 : 20  .   .   (○요일) ○○시

 나. 장소 : ○○시 ○○구 ○○○로 ○○○-○, ○○빌딩 ○○○호

3. 참석자

 가. 재적 조합원 : ○○명(개인 ○○명, 법인 ○개)

• 개인: ○○○, △△△, … ▽▽▽ (재적 조합원 개인 이름 나열)

• 법인: □□□, ◇◇◇, … ◎◎◎ (재적 조합원 법인 이름 나열)

 나. 참석 조합원 : ○○명(개인 ○○명, 법인 ○개)

• 개인: ○○○, … ▽▽▽ (참석 조합원 개인 이름 나열)

• 법인: □□□, … ◎◎◎ (참석 조합원 법인 이름 나열)

4. 총회 안건

• 청산결산 보고서 승인의 건
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5. 의사의 진행 상황과 그 결과

 가. 성원 보고와 개회 선언

• 청산인 ○○○가 의장으로 의장석에 앉다.

• 의장이 전체 조합원 ○○명 중 ○○명 참석으로 성원이 되었음을 확인하고 개회를 

선언하다. (OO시 OO분)

 나. 의사록 서기와 의사록 기명날인인 지명

• 의장이 회의의 기록과 확인을 위해 조합원 ○○○을 서기로, 조합원 ○○○, 

△△△,  … ▽▽▽를 기명날인인으로 지명하고 수락여부를 확인하여 전원 

수락하다.

 다. 청산결산 보고서 승인의 건

• 의장 ○○○이 청산결과를 보고하고, 이의가 없는지 묻다.

• 의장은 이의가 없음을 확인하고 청산결산보고서를 승인해 줄 것을 요청하다. 

• 조합원 ◎◎◎의 동의, 조합원 ◇◇◇의 재청, 참석자 전원의 찬성으로 

청산결산보고서를 승인하다.

라. 폐회 선언

• 의장이 참석자들에게 상정할 다른 안건이 있는지를 묻고 없음을 확인한 후, 폐회에 

대한 의사를 묻고 조합원들에게 의결사항을 재차 확인한 다음, ○○○ 협동조합 

조합원총회 폐회를 선언하다. (OO시 OO분) 

이상의 내용으로 ○○○ 협동조합 조합원총회의 진행상황과 그 결과를 명확히 하기 

위하여 의사록을 작성하여 청산인 및 의사록 확인자가 기명날인하다.

20  .   .   .

청산인  ○○○ (인)

이사 또는 의사록 기명날인인 ○○○ (인)

이사 또는 의사록 기명날인인 ○○○ (인)

이사 또는 의사록 기명날인인 ○○○ (인)
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C3. 청산결산 보고서C3. 청산결산 보고서

· 결산보고서 양식이 정해진 것은 아니며 청산에 따른 결산내용을 기술하면 

된다.

청산결산
보고서

C3
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· 공고에는 채권자가 기간 내에 신고하지 않으면 청산으로부터 제외될 것을 

표시한다.

· 알고 있는 채권자에 대하여는 각각 그 채권신고를 최고하여야 하며, 알고 있는 

채권자는 청산으로부터 제외하지 못한다.

채권자보호절차처리를 증빙하는 서류

채권 신고 공고문
C4
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C4. 채권자 이의제출과정을 진술한 진술서C4. 채권자 이의제출과정을 진술한 진술서

채권자보호절차처리를 증빙하는 서류

채권자 이의제출과정을 
진술한 진술서

C4
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· 진술서 양식은 정해진 것은 아니며 채권자 이의신청 공고 및 처리 결과를 

기술하면 된다.
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D. 폐업 신고 서류

· 법인이 해산하게 되면 폐업신고를 하고 청산절차를 
진행하게 된다. 법인폐업신고는 법인폐업신고서를 
작성해서 사업장 관할 세무서장의 민원실에 
접수하면 된다.

· 폐업을 하게 되면 과세기간 개시일부터 
폐업일까지의 사업실적과 잔존재화에 대하여 
부가가치세 확정신고ㆍ납부를 하여야 한다. 

＊ 부가가치세 : 폐업일이 속한 달의 말일로부터 
25일 이내에 신고·납부

＊ 종합소득세 : 다음해 5.1. ~ 5.31. 까지 신고·납부 

· 따라서 페업신고는 부가가치세 확정신고시 
부가가치세 확정 신고서에 폐업연월일 및 사유를 
기재하여 제출해도 가능하다.

· 폐업한 후에 부가가치세 신고 등을 하지 않는 
경우에는 관할세무서장이 조사하여 납부세액을 
결정 고지하여 가산세를 추가로 부담하게 된다.

＊ 법인세 : 다음해 3/31까지 신고·납부

· 일반적인 폐업은 회계연도종료일부터 3개월 
이내이지만, 해산과 청산의 경우는 다르다. 
해산등기와 청산절차가 진행 중일 경우에는 
사업연도의제가 발생한다. 

예를 들어 사업연도가 1/1~12/31이고, 
해산등기일이 11/2일, 잔여재산확정일이 다음연도 
2/27일이라고 한다면, 1/1~11/2 – 1개의 사업연도, 
11/3~12/31 – 1개의 사업연도, 다음연도 1/1~2/27 
– 1개의 사업연도, 총 3개의 사업연도가 있고 
각각의 법인세 신고는 사업연도 종료일부터 3개월 
이내이다. 
 
그러나 만약 해산등기일 11/2일 이후 
잔여재산확정일(다음연도 2/26)까지 법인세를 
신고할 사업내용이 없다면 이 기간 중의 법인세 
신고는 안 해도 된다. 
 
해산의 종결은 청산(혹은 파산)이므로 잔여재산 
확정일을 기준으로 3개월 이내에 청산소득에 대한 
법인세신고를 해야 한다.

· 사업을 폐업하면 4대 사회보험[국민연금, 건강보험, 
산재·고용보험]을 탈퇴(해지신청)하여야 하며, 
그렇지 않는 경우에는 보험료가 즉시 조정되지 
않으므로 반드시 해당 공단에 별도로 신고해야 
한다.

· 대리인 신고시, 위임인과 대리인의 신분증을 
지참해야 한다.

등기 사항 필요서류(첨부서류) 예시 참조

1 폐업 신고서 부가가치세법 시행규칙 [별지 제5호서식] O

2 사업자등록 원본 첨부서류 X

3 법인인감증명서 첨부서류, 법인인감 지참 X

D
Step

폐업 신고 
서류
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부록

서울시협동조합지원센터는 서울시 협동조합의 성장과 확대를 돕기 위해 

2012년 11월 지자체 최초로 문을 열었습니다. 

2012년 12월 협동조합 기본법이 실행된 후 현재 서울에는 의료, 교육, 

돌봄, 카페, 예술, 복지서비스 등 약 3천 여개의 협동조합이 함께하고 

있습니다. 이들은 안정적이고 질 좋은 일자리와 사회서비스를 제공하고, 

지역을 기반으로 한 사회문제 해결의 주체이면서 우리 생활의 크고 작은 

변화를 만들어가고 있습니다.

협동센터는 협동조합의 확산 및 성장을 위한 종합적인 상담과 교육, 

경영코칭 등을 지원하고 있습니다.

상담지원 

 협동조합 개념부터 설립, 운영 중 궁금한 사항은 1:1 

전문상담

1. 전화상담 1544-5077   

내용 협동조합 개념, 설립 및 운영 중 궁금 사항 문의  

시간 평일 10:00~17:00 ( 점심 시간제외 12:00~13:00)

2. 내방상담  

내용 유형상담, 설립서류검토 등 심화상담이 필요한 경우 

시간 평일 10:30, 14:00, 15:30  

장소 서울시협동조합지원센터 상담실  

신청 www.15445077.net

3. 맞춤형상담  

상담분야

법률, 법무, 회계, 세무, 금융, 노무, 마케팅, 조직변경, 갈등  

진행방법

신청접수 -> 분야별 전문가 매칭 -> 협동조합상담 및 자문   

신청 

www.15445077.net 내 신청서 다운로드

lovecoop2@15445077.net 신청

장소 서울시협동조합지원센터 상담실

교육지원
협동조합 성장단계 및 설립주체에 따른 맞춤교육 제공 

1. 정기 협동조합 입문교육  

2. 협동조합 설립준비교육 

3. 경영개선 아카데미  

  1) 협동조합 핵심역량교육  

  2) 협동조합 경영전략교육

경영지원
설립 전/후 협동조합에게 필요한 경영지원 

1. 예비협동조합 밀착지원(설립전 내실화지원) 

2. 협동조합 경영코칭사업

3. 홍보 및 판로개척 지원 

4. 협동조합간 협업모델 지원

생태계 조성
사회적경제 네트워크 강화 및 우호환경 조성으로 협동조합 

지속가능성 제고 

1. 협동조합 교류회 

2. 협동조합 전문가 양성  

3. 제도개선 사례 발굴 및 토론회 개최

주체 발굴 
지속가능성과 시민참여를 높이는 신규주체 발굴  

1. 평생교육 학습동아리 

2. 청년기자단 

3. 청년협동조합 강연



서울시협동조합지원센터 

자문단

전문 분야 이름 소속

1기 법무 오영나 법무사 다름법무사 사무소

노무 유성규 노무사 노무법인 참터

법률 이경호 변호사 법무법인 지평

세무 정보훈 세무사 한신회계법인

2기 법무 안재옥 법무사 투모로법무사 안재옥사무소

노무 서종식 노무사 노무법인 의연

법률 송상교 변호사 법무법인 덕수

세무 유종오 회계사 인성회계법인

3기 법무 김다혜 법무사 세인 법무사 사무소

노무 박윤섭 노무사 노무법인 의연

법률 이예은 변호사 사회적경제 법센터 더함

세무 이종제 회계사 협동조합 공작소

4기 법무 박양수 법무사 박양수 법무사 사무소

노무 박윤섭 노무사 노무법인 의연

법률 현지원 변호사 사회적경제 법센터 더함

세무 이종제 회계사 협동조합 공작소
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