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ОСОБЕННОСТИ ОФОРМЛЕНИЯ ОТДЕЛЬНЫХ КАДРОВЫХ ДОКУМЕНТОВ

Акт о выделении к уничтожению документов

Форма акта о выделении к уничтожению документов отражена в Приложении 4 Основных правил работы архивов негосударственных организаций. Но необходимо отметить, что в негосударственных организациях процедура уничтожения документов более простая, чем в государственных. Связано это с тем, что почти все подобные предприятия не являются источниками комплектования государственных архивов и сдавать свои документы на хранение обязаны только в случае ликвидации. Следовательно, отметки в акте о согласовании его с представителями госархива могут и не появиться. Зато акт обязательно должен быть утвержден руководством фирмы. На рисунке 3 дан образец оформления акта о выделении к уничтожению.

               ┌───────────────────┐              ┌───────────────────┐

               │Полное наименование│              │Гриф утверждения   │

               │организации        │              │руководством       │

               └───────┬───────────┘              └────┬──────────────┘

                       │                               │

               ┌────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

               │Общество с ограниченной           Утверждаю                         │

               │ответственностью                  Заместитель генерального директора│

               │"Соммерсет"                       ООО "Соммерсет"                   │

┌────────────┐ │                                  Петров       Д.В. Петров          │

│Вид         ├─│Акт                               26 июня 2005 г.                   │

│документа,  │ │24 июня 2005 г. N 45                                                │

│его номер,  │ │г. Москва                                                           │

│дата и место│ │                                                                    │ ┌───────────────┐

│создания    │ │О выделении к уничтожению документов,                               │ │Типовая        │

└────────────┘ │не подлежащих хранению                                              │ │формулировка,  │

               │                                                                    │ │применяющаяся  │

               │   На   основании   Перечня   типовых   управленческих   документов,│─┤при составлении│

               │образующихся   в   деятельности   организаций,  с  указанием  сроков│ │акта на        │

               │хранения  (М., 2000) экспертной комиссией отобраны к уничтожению как│ │уничтожение    │

               │не  имеющие  научно-исторической  ценности и утратившие практическое│ │документов,    │

               │значение документы:                                                 │ │разработана    │

               │                                                                    │ │ВНИИДАД        │

               ├───┬──────────────┬───────┬──────┬─────┬────────┬────────┬──────────┤ └───────────────┘

               │ N │Заголовок дела│Крайние│   N  │  N  │ Кол-во │  Сроки │Примечание│

               │п/п│или групповой │  даты │описей│ дела│ единиц │хранения│          │

               │   │   заголовок  │       │      │  по │хранения│и номера│          │

               │   │  документов  │       │      │описи│        │ статей │          │

               │   │              │       │      │     │        │   по   │          │

               │   │              │       │      │     │        │ перечню│          │

               ├───┼──────────────┼───────┼──────┼─────┼────────┼────────┼──────────┤ ┌───────────────┐

               │ 1 │Международные │  1995 │ 1-ВР │194  │    1   │ДМН, ЭК │          │─┤Список дел на  │

               │   │стандарты     │       │      │     │        │        │          │ │уничтожение    │

               │   │бухгалтерского│       │      │     │        │        │          │ └───────────────┘

               │   │учета         │       │      │     │        │        │          │

               ├───┼──────────────┼───────┼──────┼─────┼────────┼────────┼──────────┤

               │ 2 │Журнал        │  1995 │ 1-ВР │197 -│    4   │5 л.,   │          │

               │   │хозяйственных │       │      │200  │        │ст. 193 │          │

               │   │операций      │       │      │     │        │        │          │

               ├───┼──────────────┼───────┼──────┼─────┼────────┼────────┼──────────┤

               │ 3 │Документы по  │  1997 │ 1-ВР │192  │    1   │5 л.,   │          │

               │   │расходам на   │       │      │     │        │ст. 150 │          │

               │   │рекламу       │       │      │     │        │        │          │

               ├───┼──────────────┼───────┼──────┼─────┼────────┼────────┼──────────┤

               │ 4 │Счет 50       │  1998 │ 1-ВР │150 -│   12   │5 л.,   │          │

               │   │              │       │      │161  │        │ст. 150 │          │

               ├───┼──────────────┼───────┼──────┼─────┼────────┼────────┼──────────┤

               │ 5 │Счет 51 АКБ   │  1998 │ 1-ВР │138 -│   12   │5 л.,   │          │

               │   │МБРР          │       │      │149  │        │ст. 150 │          │

               ├───┴──────────────┴───────┴──────┴─────┴────────┴────────┴──────────┤

┌────────────┐ │                                                                    │

│Итоговая    ├─│Итого 30 (тридцать) единиц хранения за 1995 - 1998 гг.              │

│запись      │ │                                                                    │ ┌───────────────┐

└────────────┘ │Председатель экспертной комиссии     Кузнецов          И.В. Кузнецов│─┤Личные         │

               │Члены комиссии:                      Коновалова      И.А. Коновалова│ │подписи членов │

               │                                     Пилипенко        М.Е. Пилипенко│ │экспертной     │

               │                                     Федосеева        И.В. Федосеева│ │комиссии       │

               │                                     Кравцова          И.Л. Кравцова│ └───────────────┘

┌────────────┐ │                                                                    │

│Отметка о   ├─│Согласовано:                                                        │ ┌───────────────┐

│согласовании│ │Протокол ЭК от 6 июня 2005 г. N 46                                  │ │Отметка об     │

│с протоколом│ │                                                                    │ │утилизации     │

└────────────┘ │   Документы  в  количестве 30  (тридцати) единиц  хранения  весом в│─┤документов и   │

               │25 кг  сданы  в ООО  "Эко-Бридж"  на переработку по приемо-сдаточной│ │наименование   │

               │накладной от 30 июня 2005 г. N 205.                                 │ │утилизационной │

               │Заведующая архивом ООО "Соммерсет"      Кравцова       И.Л. Кравцова│ │организации    │

               │                                                                    │ └───────────────┘

               │30 июня 2005 г. изменения в учетные документы внесены.              │

               │Заведующая архивом ООО "Соммерсет"      Кравцова       И.Л. Кравцова│

               └────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

                       │

                    ┌──┴────────────────────────────────────────────────────┐

                    │Отметка о внесении изменений в учетные документы архива│

                    └───────────────────────────────────────────────────────┘

Рисунок 3

Дела включаются в акт на уничтожение, если предусмотренный для них срок хранения истек к 1 января того года, в котором составлялся акт.

На рисунке 3 показан акт о выделении к уничтожению дел только одного отдела - бухгалтерии. Если необходимо уничтожить дела нескольких структурных подразделений, то название каждого указывается перед группой заголовков дел этого подразделения:

Пример 3.

	Бухгалтерия                             

	N 
п/п
	Заголовок дела 
или групповой 
заголовок   
документов  
	Крайние
даты 
	N  
описей
	N дела
по  
описи
	Кол-во 
единиц 
хранения
	Сроки 
хранения
и номера
статей 
по   
перечню
	Примечание

	1 
	Международные  
стандарты      
бухгалтерского 
учета          
	1995 
	1-ВР 
	194  
	1   
	ДМН, ЭК 
	

	2 
	Журнал         
хозяйственных  
операций       
	1995 
	1-ВР 
	197 -
200  
	4   
	5 л.,   
ст. 193 
	

	3 
	Документы по   
расходам на    
рекламу        
	1997 
	1-ВР 
	192  
	1   
	5 л.,   
ст. 150 
	

	4 
	Счет 50        
	1998 
	1-ВР 
	150 -
161  
	12   
	5 л.,   
ст. 150 
	

	5 
	Счет 51 АКБ    
МБРР           
	1998 
	1-ВР 
	138 -
149  
	12   
	5 л.,   
ст. 150 
	

	Отдел аренды                             

	N 
п/п
	Заголовок дела
или групповой 
заголовок   
документов  
	Крайние
даты 
	N  
описей
	N дела
по  
описи
	Кол-во 
единиц 
хранения
	Сроки 
хранения
и номера
статей 
по   
перечню
	Примечание

	6 
	Распоряжения   
Мосгорисполкома
о лимитах      
арендуемой     
площади        
	1992 
	1-ВР 
	226 
	1   
	ДМН, ЭК 
	

	7 
	Краткосрочные  
договоры аренды
	1992 
	1-ВР 
	300 -
303  
	12   
	5 л.,   
ст. 487 
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