Приложение 35
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города-курорта 

Железноводска Ставропольского края
Образец

УТВЕРЖДАЮ

Заместитель главы администрации

города-курорта Железноводска
Ставропольского края

___________ __________________
  (подпись)          (инициалы, фамилия)
«_____»____________20___г.
АКТ

приема-передачи дел с документами при реорганизации
__________________________________________________________________
(наименование структурного подразделения администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края)
«____»___________20___ г                                                          г. Железноводск

В связи с _____________________________________________________
(причина передачи дел с документами) (фамилия, имя, отчество и наименование должности работника,

передающего дела с документами)
сдал(а), а __________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество и наименование должности работника, принимающего дела с документами)
в присутствии ______________________________________________________
(фамилия, имя, отчество и наименование должности работника отдела по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, присутствующего при передаче дел с документами)
принял(а) следующие дела с документами:
	№ п/п
	Индекс дела по номенклатуре дел
	Заголовок дела
	Количество томов и листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	


Итого принято _________________ дел с документами.
(цифрами и прописью)

2

Передачу произвел (а): 
___________________________ _____________ _________________________
(наименование должности работника                                  (подпись)                              (инициалы, фамилия)

передающего дела с документами)

Прием произвел (а):

___________________________ _____________ _________________________
(наименование должности работника                                  (подпись)                              (инициалы, фамилия)

принимающего дела с документами)

___________________________ _____________ _________________________
(наименование должности руководителя                               (подпись)                              (инициалы, фамилия)

структурного подразделения администрации

города-курорта Железноводска Ставропольского

края, принимающего дела с документами)

___________________________ _____________ _________________________
(наименование должности работника отдела                       (подпись)                              (инициалы, фамилия)

по обеспечению деятельности администрации

города-курорта Железноводска Ставропольского

края, присутствующего при передаче дел с документами)

Приложение 36
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города-курорта 

Железноводска Ставропольского края

Образец

УТВЕРЖДАЮ

Заместитель главы администрации

города-курорта Железноводска
Ставропольского края

___________ _________________
  (подпись)          (инициалы, фамилия)
«_____»____________20___г.
АКТ

приема-передачи дел с документами при смене работника, ответственного за делопроизводство в _________________________________________________

(наименование структурного подразделения администрации

__________________________________________________________________
города-курорта Железноводска Ставропольского края)

«___» ___________ 20__ г.                                                           г. Железноводск
В связи с _____________________________________________________
(причина передачи дел с документами)

__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество и наименование должности работника, передающего дела с документами)

сдал(а), а _________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество и наименование должности работника, принимающего дела с документами)
в присутствии ______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество и наименование

__________________________________________________________________
должности работника сектора по обработке и хранению архивных документов

__________________________________________________________________
управления делопроизводства и архива аппарата Правительства Ставропольского края, присутствующего при передаче дел с документами)

_____________________________ принял(а) следующие дела с документами:

	№ п/п
	Индекс дела по номенклатуре дел
	Заголовок дела
	Количество томов и листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	


2

Передаче подлежат:

	№ п/п
	Наименование
	Количество
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	1.
	Дела с документами
	
	

	2.
	Картотеки
	
	

	3.
	Бланки
	
	

	4.
	Штампы:
	
	


Итого принято _______________________________дел с документами.
(цифрами и прописью)

Передачу произвел (а): 
___________________________ _____________ _________________________
(наименование должности работника                                  (подпись)                              (инициалы, фамилия)

передающего дела с документами)

Прием произвел (а):

___________________________ _____________ _________________________
(наименование должности работника                                  (подпись)                              (инициалы, фамилия)

принимающего дела с документами)

___________________________ _____________ _________________________
(наименование должности руководителя                               (подпись)                              (инициалы, фамилия)

структурного подразделения администрации

города-курорта Железноводска Ставропольского

края, принимающего дела с документами)

___________________________ _____________ _________________________
(наименование должности работника отдела                       (подпись)                              (инициалы, фамилия)

по обеспечению деятельности администрации

города-курорта Железноводска Ставропольского

края, присутствующего при передаче дел с документами)

