ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ
[Назначение описи: передаваемых в … / вложенных в … / к заявлению о … / к делу № …]
г. [Город]
[Дата составления описи]
Передающая сторона (отправитель): [ФИО или наименование передающей стороны, адрес, телефон]
Принимающая сторона (получатель): [ФИО или наименование принимающей стороны, адрес]
Основание передачи: [Основание: договор № … от …, запрос (требование) № … от …, заявление, иное]
	№ п/п
	Наименование документа
	Дата и номер документа
	Оригинал или копия
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	[Наименование документа]
	[Дата и номер документа]
	[Оригинал / копия / заверенная копия]
	[Кол-во экземпляров]
	[Кол-во листов]
	[Примечание или «—»]

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	
	Итого
	
	
	[Всего экземпляров]
	[Всего листов]
	



Всего по описи [Количество документов цифрами] ([Количество документов прописью]) документов на [Всего листов] листах.
Способ передачи: [Способ передачи: лично / курьером / почтовым отправлением № … / в электронном виде].
Отметка о получении: [Отметка: документы получены в полном объёме, замечаний нет / замечания: …].
Опись составлена в двух экземплярах, по одному для каждой из сторон.

	Сдал(-а): [Должность передавшего или «—»]
_________________ / [ФИО передавшего] /
[Дата]
	Принял(-а): [Должность принявшего или «—»]
_________________ / [ФИО принявшего] /
[Дата]


