



УТВЕРЖДАЮ



Председатель президиума МРКА



_________________ (подпись)



«____» ____________ 20___ г.
                     Акт передачи дел Адвокатской консультации МРКА

№ ________
            «____» __________ 20 ____ г.                            


           г. Москва.

На основании распоряжения председателя президиума МРКА № 00 от «00» __________ 0000 г. бывшим заведующим филиала «Адвокатская консультация № 00» Петровым И.И. и вновь назначенным заведующим филиала «Адвокатская консультация № 00» Сидоровым С.И. в соответствии с положениями «Инструкции по делопроизводству в адвокатских консультациях Межреспубликанской коллегии адвокатов (г. Москва)», утверждённой 28 июля 2010 г. постановлением президиума МРКА, (далее: «Инструкции») составлен настоящий Акт о сдаче и приёме документов, имущества, юридической литературы, печати и штампа Адвокатской (юридической) консультации № 00, созданной постановлением президиума МРКА от 00 ______ 0000 года (протокол № 00).

I. Перечисляются документы трёх - пятилетних сроков текущего хранения: 
1. Дела (наряды).
-0000 год. По номенклатуре дел предусмотрено 10 дел, передано 6 дел за №№ 1, 2, 3, 5, 9, 10. Дела за №№ 6 и 8 не заводились, за №№ 4 и 7 уничтожены по акту от 10.12. 99 г.
-0000 год. Номенклатура дел не сохранилась. Передано 8 дел:

-Дело № 2 «Руководящие указания президиума МРКА», один том, листов 78, … и т.д.
-0000 год. … (ит.д.)
2. Журналы (книги) учёта.  
-учёта личного состава АК за 0000 - 0000 г.г. на 00 листах.
-учёта входящей и исходящей корреспонденции на 00 листах.
-регистрации заявлений и жалоб граждан на 00 листах.
3. Наряд с соглашениями.
-соглашения за 0000 г. (с № 01 - 100), 0000 г. (с № 01 - 100) г. 
4. Адвокатские производства (досье) по судебным делам, за 0000 г. - 00 производств., за 0000 г. 00 производств.
5. Финансовые, бухгалтерские документы.
1. Расчётно-платёжные ведомости на выдачу заработной платы адвокатов с 0000 года: за 0000 г, 0000 г, 0000 г. ...
2. Расчётно-платёжные ведомости или лицевые счета рабочих и служащих с 0000 года: за 0000 г., 0000 г. … 
3. Кассовые  книги (их количество) книга начата с 0000  г. по 0000 г., на листах) с остатком по кассе на момент передачи дел.
4. Банковские документы по банку _______________  (указать наименование банка) с 0000 г. по 0000 г. с остатком по банку на момент передачи дел:   сальдо на 0000 год составило __________  руб.
5. Чековые книжки по банку __________(указать наименование банка) за 0000 г. с №___ по №___, за 0000 г. с №___ по №___, в том числе:
-не заполненные 00 чековые книжки (чеки) за 0000 г. с № ___ по № ___,
-корешки использованных 00 чековых книжек (чеков) за 0000 г. с № ____ по №____ - за три года (срок  хранения).        
6. Ордерские книжки:
-не заполненные 00 (две, три)  ордерские книжки за 0000 г. по 100 л. за 0000 г. с № ___ по № ____.
-корешки использованных 00 (двух, трёх) ордерских книжек за 0000 г. с № ___ по № ___ - за три года (срок хранения). 
7. Квитанционные книжки.
-не заполненные 00 квитанционные книжки за 0000 г. с № _ по №  __,
-корешки использованных 00 квитанционных книжек за 0000 гг, на 00 л. с №  ___ по № ___- за три года (срок хранения).

8.Периодические и годовые бухгалтерские отчёты и балансы:
а) Балансы адвокатской консультации с 0000 по 0000 г.
б) Отчёты по Пенсионному Фонду РФ с 0000 по 0000 г.

     
в) Отчёты в Фонд социального страхования с 0000 по 0000 г.

г) Отчёты в Фонд медицинского страхования с 0000 по 0000 г.
д) Отчёт в Инспекцию Федеральной налоговой службы с 0000 г. по 0000 г., в том числе: 
-справки о доходах физических лиц НДФЛ с 0000 по 0000 г.
9. Инвентаризационные акты основных средств и библиотечного фонда:__
10. Авансовые отчёты с 0000 по 0000 г.
11. Сметы и штатное расписание с 0000 по 0000 гг.


II. Архив адвокатской (юридической) консультации.

Перечисляются документы постоянного архивного хранения за каждый год со времени создания адвокатской (юридической) консультации № 00 постановлением президиума МРКА от 00 января 0000 г. (протокол № 00): расчётно - платёжные ведомости на выдачу зарплаты адвокатам и (или) лицевые счета рабочих и служащих, отчёты в Пенсионный фонд РФ, Фонды социального и медицинского страхования, по персонифицированному учёту на наёмных работников, журналы распоряжений заведующих адвокатской (юридической) консультации, учёта личного состава адвокатов, на основании которых государственными органами производится расчёт и выплата  пенсий. 


Расчётно - платёжные ведомости на выдачу зарплаты адвокатам перечисляются за каждый год с указанием за какие месяцы, годы они отсутствуют, причин утраты и мер по их розыску. 


 III. Материальные ценности (имущество).




-письменный стол - 1 шт, цена 1500 руб., стулья - 6 шт, цена 500 руб (всего 3000 руб.) и т.д.

IV. Юридическая литература.







-34 книги (список прилагается). 






-Вестники МРКА, Адвокатской палаты г. Москвы и Федеральной палаты РФ.  

V. Печати и штампы.

-круглая печать - 1шт. 

- штамп - 1 щт.

 









Сдал _______________________

(фамилия, инициалы)

Принял _____________________

(фамилия, инициалы)

Примечание: В 2010 году заведующим Адвокатскими консультациями МРКА направлены по два экземпляра Инструкции с предложением привести делопроизводства в соответствии с её требованиями, систематизировать архивы адвокатских (юридических) консультаций, организовать надлежащее хранение, исключающее возможность их утраты. 

Распоряжением заведующего адвокатской консультации работа по делопроизводству и архиву возлагается на конкретного адвоката, секретаря или бухгалтера консультации. 

Ответственность за правильное ведение делопроизводства, архива и   надлежащий контроль за ведением бухгалтерского учёта и отчётности возлагается на заведующего адвокатской консультациями
