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Образец акта об уничтожении документов
	ОТКРЫТОЕ АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО «КИКИМОРА»

(ОАО «Кикимора»)

АКТ


	
	УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор
___________ И.О. Фамилия
22.10.2014

	18.10.2014
	№ 2
	
	

	г. Ярославль
	
	


О выделении к уничтожению документов, 

не подлежащих хранению
На основании «Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного 06.10.2000 руководителем Федеральной архивной службы России, отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы ОАО «Кикимора».
	№ п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок документов
	Крайние даты
	Номера описей
	Индекс дела по номенк-латуре или № дела по описи
	Кол-во ед. хр.
	Сроки хранения и номера статей по перечню
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	…
	
	
	
	
	
	

	
	Отдел кадров
	

	12
	Приказы генерального директора по основной деятельности. Копии
	2008
	-
	05-03
	1
	ДМН

ст. 6 а
	

	13
	Приказы генерального директора о предоставлении ежегодных отпусков
	2008
	-
	05-05
	3
	5 лет

ст. 6 б
	

	14
	Переписка о работе с кадрами
	2008
	-
	05-16
	1
	5 лет ЭПК
ст. 264, 334
	

	15
	Переписка об оформлении командировок
	2008
	-
	05-17
	1
	5 лет 

ст. 352
	

	16
	Графики отпусков
	2004-2008
	-
	05-25
	1
	1 год
ст. 356
	

	
	Юридический отдел
	

	17
	Приказы генерального директора по основной деятельности. Копии

	2008
	-
	06-03
	1
	ДМН

ст. 6 а
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	18
	Справки, заключения, разъяснения отдела по применению законодательства
	2008
	-
	06-15
	2
	5 лет ЭПК
ст. 61 
	

	19
	Переписка по правовым вопросам
	2008
	-
	06-18
	1
	3 года
ст. 62
	

	20
	Заявления и жалобы физических лиц и документы по их рассмотрению
	2008
	-
	06-19
	2
	5 лет

ст. 56 б
	

	…
	…
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого 285 (двести восемьдесят пять) ед. хр. за 2004-2008 годы.
Описи дел постоянного хранения за 2004-2008 годы утверждены, по личному составу согласованы с ЭПК* [нужного архивного учреждения] (протоколы от 31.05.2007 № 5, от 30.09.2011 № 9).

Заведующая канцелярией








Л.А. Квочкина
18.10.2014
СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК 

от 20.10.2014 № 2 

Документы в количестве 285 (двести восемьдесят пять) ед. хр., весом _____________ кг сданы в _____________________________________________________________________________________

(наименование организации)

на переработку по приемо-сдаточной накладной от _______________ № _____________

Заведующая канцелярией








Л.А. Квочкина

28.10.2014
______________

*Если организация не является источником комплектования государственного архива (не передает документы на государственное хранение), то согласования с ЭПК не требуется. Тогда замените фразу из примера на «Документы по личному составу упорядочены за 2004-2008 годы».

