
Приложение 33
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города-курорта 

Железноводска Ставропольского края
Образец
ОПИСЬ ДЕЛ
постоянного хранения и по личному составу

	Администрация города-курорта

Железноводска Ставропольского края


	УТВЕРЖДАЮ

Глава города-курорта

Железноводска
Ставропольского края

(подпись) (инициалы, фамилия)

«___»________________ 20___ г.



	ФОНД №

Дел постоянного хранения

за 20___ г.    «___»_________20___ г.


	


	№ п/п
	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Дата дела
	Количество листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Наименование раздела

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ___________________  дел  с  № _____
(цифрами и прописью)

по № _____, в том числе:
литерные номера:_________

пропущенные номера:______
_________________________               ____________ _____________________

(наименование должности лица,                          (подпись)               (инициалы, фамилия)

составившего опись дел)

Руководитель отдела по

обеспечению деятельности

администрации города-курорта

Железноводска Ставропольского края      ______________ ________________

 (подпись)           (инициалы, фамилия)
«___»_________20___ г.
2

	СОГЛАСОВАНО
Протокол экспертной комиссии администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края
«___»_________20___ г.            


	СОГЛАСОВАНО
Протокол экспертно-проверочной комиссии комитета Ставропольского края по делам архивов
«___»_________20___ г.




Приложение 34
к Инструкции по делопроизводству
в администрации города-курорта 

Железноводска Ставропольского края

Образец

	АКТ
«___»_________20___ г. №___
О выделении к уничтожению
документов администрации
города-курорта Железноводска

Ставропольского края,
не подлежащих хранению

	УТВЕРЖДАЮ
Глава города-курорта

Железноводска 

Ставропольского края

(подпись) (инициалы, фамилия)

«___»_________________ 20___ г.


На основании _________________________________________________

                                         (название и выходные данные перечня документов с указанием

__________________________________________________________________
сроков их хранения)

отобраны к уничтожению, как не имеющие научно-исторической                 ценности и утратившие практическое значение, следующие документы:

	№ п/п
	Заголовок дела или группы дел
	Крайние
даты
	Индекс дела, группы дел по номенклатуре дел
	Количество дел
	Срок хранения по номенклатуре дел
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	
	
	
	
	
	


Итого ______________________________ дел за _______________ годы.

                              (цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за __________________ годы                   утверждены, а по личному составу согласованы с экспертной комиссией             администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края              (протокол от «___» __________ 20__ г. № _________).

_____________________________                                  ___________                    _________________

(наименование должности лица,                                        (подпись)                    (инициалы, фамилия)

проводившего экспертизу ценности

документов)

«___» _____ 20__ г.
2

СОГЛАСОВАНО:

Руководитель архивного отдела 

администрации города-курорта

Железноводска Ставропольского края   __________              ___________________
                                                                                  (подпись)             (инициалы, фамилия)
«___» _____ 20__ г.

Документы в количестве ________________________________дел

                                                                (цифрами и прописью)

весом _________ кг сданы в _________________________________ на                 переработку                                                    (наименование организации)
по приемо-сдаточной накладной от «___» _____ 20__ г. № ___.

______________________________        ___________  _______________
(наименование должности                                                         (подпись)            (инициалы, фамилия)

работника, сдавшего документы)

