	ЗАТВЕРДЖУЮ

Керівник організації, що приймає док-ти

м.п.
         _______________ Ініціали Прізвище

дата 
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Керівник організації, що передає док-ти

м.п.

           _______________ Ініціали Прізвище

дата


АКТ

Повна адреса місця складання акту (область, населений пункт, вулиця, будинок, індекс)
приймання-передавання справ на державне зберігання

Підстава: Закон України  “Про національний архівний фонд  і архівні установи”

У зв’язку з вказати причину передачі документів – ліквідація, ліквідація шляхом приєднання, реорганізація та ін. [назва організації, що передає документи] [назва організації, що приймає документи] приймає на зберігання документи за вказати роки а також довідковий апарат до них:

	Номер і назва описів


	Кількість примірників кожного опису


	Кількість справ


	примітка



	Опис справ документів з особового складу

Опис справ тривалого (понад 10 років) зберігання
	??
??

	??
??
	


Усього прийнято вказати кількість (вказати кількість прописом) справ.

	Передавання здійснив:

особа, що приймає док-ти

         _______________ Ініціали Прізвище

дата
	Приймання  здійснив 

особа, що приймає док-ти

         _______________ Ініціали Прізвище

дата


При підготовці акту прийому-передачі документів варто враховувати, що замість тексту курсивом потрібно вставити необхідні записи. Акт має бути оформлений простим шрифтом (без курсиву) та квадратних дужок. У верхній частині його затверджують керівники організацій (ліквідаційних комісій) установ та ставиться мокра печатка, у нижній частині акт підписується особами, що безпосередньо займалися передачею (це може бути бухгалтер, діловод, спеціально визначена особа або керівник установи). Кількість прийнятих справ зазначається цифрами та в дужках записується прописом.
