Додаток 1

до Інструкції

Журнал обліку документів,
що містять службову інформацію

	Дата та індекс документа
	Звідки надійшов або куди надісланий
	Вид документа та короткий зміст
	Кількість сторінок документа
	Кількість та номер примірників
	Резолюція або кому надісланий на виконання
	Номери справи, тому, аркушів
	Примітка


Додаток 2

до Інструкції

Журнали обліку справ і документів,

що містять службову інформацію, які видаються

	№№ з/п
	Номер справи, індекс документа, номери примірників та кількість сторінок
	Підрозділ та прізвище співробітника
	Розписка і дата
	Примітка

	
	
	
	отримання
	повернення
	


	
	Додаток 3

до Інструкції

ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________

посада керівника організації, установи
______________________________

підпис, прізвище та ініціали

______________________________

дата


Найменування організації, установи
Акт

про знищення документів і справ,

що містять службову інформацію, які не підлягають зберігання

від ________________ № _______________

_____________________________________

місце складання

На підставі __________________________________________________

назва і вихідні дані переліку документів

____________________________________________________________

із зазначенням строків їх зберігання

відібрані для знищення як такі, що не мають наукової, історико-культурної цінності та втратили практичне значення, справи фонду № ______

__________________________________________________________________

найменування фонду

	№№

з/п
	Заголовок

справи
	Дата

справи
	Номери описів (номенклатур)за рік (роки)
	Індекс справи, тому, за номенклатурою
	Кількість справ (томів)
	Термін

зберігання

справи

(тому) і

номери

статей за

переліком
	Примітка


Разом ___________________ справ за _____________ роки
цифрами і літерами

Протокол від ______________ № ______________

Експертизу проводив

______________________      ________________       _________________

             посада особи                                      підпис                      прізвище та ініціали

Дата _______________

2

СХВАЛЕНО

Протокол ЕК

від ______________ № _______

Документи у кількості_________________________________________ справ

цифрами і літерами

здано _____________________________________________________________

найменування організації

на переробку за приймально-здавальною накладною від _________ № _____

__________________________     _________________     _________________
посада особи, яка здала документи                         підпис                       прізвище та ініціали

____________

дата
	
	Додаток 4

до Інструкції

ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________

посада керівника організації, установи
______________________________

підпис, прізвище та ініціали

______________________________

дата


Найменування організації, установи
АКТ 

перевірки наявності документів і справ,
що містять службову інформацію
від _____________ № ____________

_______________________________
місце складення

Складений на підставі розпорядження (наказу) від _______ № ______

комісією: 

голова комісії ______________________________________________________
посада, прізвище, ініціали

члени комісії ______________________________________________________
посада, прізвище, ініціали

Перевіркою встановлено:

1. Усього за описами (номенклатурами справ, журналами обліку) налічується _____________________________________ документів та справ
З них наявні _______________________________________________________ 

Не виявлено_______________________________________________________ 

індекси (номери) документів, справ

2. Знайдено не внесених до описів (номенклатур справ, журналів обліку) 

__________________________________________________________________

3. Характеристика стану документів та справ: __________________________

__________________________________________________________________

Рішення начальника загального відділу апарату райдержадміністрації за результатами перевірки ___________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
