
)TKPAIHA
ruACTr{rrcbKA MrcbKA nrrncrxoBA aAMrHrcTpArltfl
rqAcTrrrrcbxoro pafr oHy JryrAHcrrcoi oBJTACTT

PO3TTOPflA}KEHHfl
HATTATrHI,IKA nuicrmog oi MMIHIc rr,tqri

26 tucroila1a 2024 p. u. Illacrn J\tb 01/

IIpo 3arBepAxeHHq Ilopaqrcy npnfiuanHa-uepegaui crpaB, qorcy*renrin ra
uafina niq qac sMitru nepinuurcin ui4upne*rcrn, ycraHoB, oprani:aqifi,
ni4nopngKoBaHlrx ll{acruucrrcifi naicrrcifi nificrrcosifi agniuicrpaqii
Il{acruHcbKoro pafi ony Jlyraucrrcoi o6.nacri

Kepyrcuucr ry/HKroM 8 Lracrvr:rrr crouoi crarri 15 3arony Yrpailrm <IIpo
npanonufi pexuM BoeHHoro crarry), BpaxoByrevn llpanvJra, opraHisaqii 4ilono4crna
ra apxinnoro s6epiranns AoKyMeHrir y 4epxaBHr4x opraHax, opraHax ruicqenoro
caMoBpflAyBaHH.rI, ua ui4upl{eMcrBax, B ycraHoBax i oprauisaqixx, 3arBepAxeHrrx
HaK€BoM MinicrepcrBa Iocrzqii Vrpainu siA 18.06.2015 l\lb 100015,zapeecrponaHrafi
s MiHicrepcrni rocruuii Yrpainn 22 ueprns 2015 p. sa Ns 73612718t,3 Meroro
B.{ocKoH€uIeHH, oprauiaaqii po6orz qoAo roprAKy uprafiuaunx-uepegavi crpaB,
AoKyMeHrie ra ttair:aa uiA.rac guinu repinnuria ni4uprEeMcrB, ycraHoB, opralrisaqifi,
ui4upnenacrn ui4nopx4KoBaHux Il{acruHcrrifi uicrrifi sificsKosifi a4vriuicrpaqii
Il{acruucrKoro pafi ony JlyraHcrr<oi o6tacri
so6on'Rsyro:

1. 3arrepAlzrrv llopx4or npufiuauHrr-nepeAaui cnpan, AoKyMeHrin ra uafiHa ni4
qac sldiHu repinnurcin ui4npneucrn, ycraHoB, oprauisaqifi, ui4nopx4KoBaHr/rx
Illacruucrrifi vricrrifi sificrrconift a4uiHicrpa{ii IIlacrrurHcbKoro pafiony Jlyrancrxoi
o6racri, rlo AoAaerbcfl .

2. KepinnurcaM ui4upuetucrn, ycraHoB, opraniaaqifi, ni4uopx4KoBaHux
Il{actuncrrift rvricrrcifi nificrxosifi a4uinicrpaqii Il{acruHcbKoro pafiony Jlyraucrrcoi
o 6racri, ga6esneq[Tr{ Br{KoHaHH, r{boro po3[oprAxeHH.rr.

3. KoHrpoJIb 3a BHKoHaHHTM Ilboro p.o3rroprAxeHH-rr 3ulnuruaro sa co6orc.

T. e. o. Haq€urbHrrra nificmosoi
B. O. 3aCTyrrHHKa Haq€Ur6Hr4Ka

a4uiHicrpaqii, uaua-nrnur si
uoriruru Il{acruncrroi ui
sifi crrosoi aAuiuicrpaqii
pafiouy Jlyraucmoi o6lacri Bixropir IAPYCT
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ЗАТВЕРДЖЕНО 

Розпорядження начальника Щастинської 

міської військової адміністрації 

Щастинського району Луганської 

області 

26 листопада 2024 р. № 01/132 

 

ПОРЯДОК ПРИЙМАННЯ-ПЕРЕДАЧІ СПРАВ, ДОКУМЕНТІВ ТА 

МАЙНА ПІД ЧАС ЗМІНИ КЕРІВНИКІВ ПІДПРИЄМСТВ, УСТАНОВ, 

ОРГАНІЗАЦІЙ, ПІДПОРЯДКОВАНИХ ЩАСТИНСЬКІЙ МІСЬКІЙ 

ВІЙСЬКОВІЙ АДМІНІСТРАЦІЇ ЩАСТИНСЬКОГО РАЙОНУ 

ЛУГАНСЬКОЇ ОБЛАСТІ 

 

1. Порядок приймання-передачі справ, документів та майна під час зміни 

керівників підприємств, установ, організацій, підпорядкованих Щастинській 

міській військовій адміністрації Щастинського району Луганської області (далі 

– Порядок) регулює процедуру приймання-передачі справ, документів, 

електронних баз даних та майна при зміні  керівників підприємств, установ, 

організацій, підпорядкованих Щастинській міській військовій адміністрації 

Щастинського району Луганської області.  

2. При зміні керівників підприємств, установ, організацій, 

підпорядкованих Щастинській міській військовій адміністрації Щастинського 

району Луганської області, керівник підприємства, установи,  організації,  що 

звільняється, до свого звільнення забезпечує організацію своєчасної, якісної і 

повної передачі справ, документів та майна особі, яка призначається на посаду 

керівника із складанням акта приймання-передачі за формою згідно з додатком.  

3. При виникненні спірних питань прийом та передача справ здійснюються 

комісією з прийому та передачі справ, документів та майна (далі - комісія), 

створеною на підставі розпорядчого документу керівника підприємства, 

установи, організації, у якому зазначаються підстава, строки прийому та 

передачі справ, особи, які здійснюють прийом та передачу справ і посад, а 

також затверджується склад комісії з проведення таких заходів. До складу 

комісії входить представник Щастинської міської військової адміністрації 

Щастинського району Луганської області. 

4. Основним змістом акта приймання-передачі є встановлення наявності та 

переліку документів, передача матеріальних цінностей і стан справ на 

підприємстві, в установі та організації.  

5. В акті приймання-передачі справ, документів та майна обов'язково 

зазначаються такі дані: 

опис документів, що зберігаються в архіві; 

стан ведення поточного діловодства та збереження документів; 

наявність регістрів бухгалтерського обліку; 

кількість переданих печаток, штампів із зразками їх відбитків; 

опис особових справ та трудових книжок працівників; 

опис матеріальних цінностей та іншого майна; 
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залишок коштів на банківських рахунках; 

баланс підприємств, установ, організацій на останню звітну дату та звіт 

про фінансовий результат підприємств, установ, організацій; 

бази даних (спеціалізовані програми, інтернет-ресурси тощо). 

6. Приймання-передача майна, справ, документів здійснюється в 

упорядкованому  стані (документи постійного користування прошиті з 

внутрішніми описами). 

 Приймання-передача справ та документів здійснюється згідно із 

затвердженою номенклатурою. Особа, що приймає майно, справи, документи, 

має право здійснювати поаркушне звіряння документів у справах.  

7. Акт приймання-передачі складається у трьох примірниках за підписами 

керівника підприємства, установи та організації, що передає справи,  документи 

та майно, керівника, що приймає справи, документи та майно, та у разі 

створення комісії - членів комісії.  

8. Перший примірник акта приймання-передачі передається керівникові, 

який призначається на посаду, другий - керівникові, який  звільняється з 

посади, третій – до Щастинської міської військової адміністрації Щастинського 

району Луганської області.  

9. У разі коли керівник, що передає або приймає справи, документи або 

майно має заперечення, він викладає їх письмово при підписанні акта.  

У разі відмови особи, яка передає справи, або особи, яка їх приймає, від 

підписання акта чи його не підписання з інших причин членами комісії, у разі її 

створення, про цей факт та причини такої відмови зазначається в акті. 

10. У разі коли керівник звільняється з підприємства, установи, організації 

і деякий час посада керівника залишається вакантною, справи, документи та 

майно передаються у вищевказаному порядку особі, на яку покладено 

виконання обов'язків керівника відповідно до норм законодавства,  від якої в 

аналогічному порядку передаються справи, документи та майно призначеному 

керівникові.  

11. У разі смерті керівника справи, документи та майно приймаються 

комісією за участю нового керівника за актом повної інвентаризації, проведеної 

в установленому законодавством порядку.  

12. Передача справ вважається завершеною після підписання акта 

приймання-передачі справ, документів та майна особою, яка передає, особою, 

яка приймає, та членами комісії, у разі її створення. 

 Якщо особа, яка звільняється з посади керівника, протягом 2-х днів з дати  

складання акту не підписала акт, проте є підпис особи, рекомендованої на 

посаду керівника, то передача визнається здійсненою.  

 

 

Начальник загального відділу Ксенія СИДОРЕНКОВА 
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Додаток 

до Порядку про порядок приймання-

передачі справ, документів та майна під 

час зміни керівників підприємств, 

установ, організацій, підпорядкованих 

Щастинській міській військовій 

адміністрації Щастинського району 

Луганської області 

(пункт 2) 

 

АКТ  

приймання-передачі справ,  

документів та майна 
 

Цей акт складено про те, що _________________________________________ 
               (власне ім’я, прізвище, особи, що передає справи і посаду) 

здав, а _____________________________________________________________ 
(власне ім’я, прізвище, особи, що приймає справи і посаду) 

прийняв 
 

1. Наступні документи: 

1.1. Що зберігаються в архіві: 

 

№ з/п Назва і номер опису Кількість справ, що 

прийнято за кожним 

описом 

Примітка (стан справ, 

документів) 

1 2 3 4 

    
 

Разом прийнято ________________________________________________ справ, 

___________________________________________________________________ 

(цифрами і літерами) 

Стан документів і описів 

___________________________________________________________________ 

(загальна характеристика стану) 

 

1.2. Що знаходяться в діловодстві: 

 

№ з/п Найменування справи Кількість 

томів 

Кількість 

документів в 

томі 

Примітка 

(стан 

справ, 

документів 

1 2 3 4 5 
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Продовження додатку 

 

2. Бази даних (спеціалізовані програми, інтернет-ресурси): ________________ 

___________________________________________________________________ 

 

3. Майно, інші матеріальні цінності, що обліковуються на балансі: _________ 

___________________________________________________________________ 

 

4. Такі печатки та штампи: 

 

2.1. 

(зразок відбитку) 

 

2.2. 

(зразок відбитку) 

 

До цього акта додаються: 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

 

Особа, яка передає справи ______________ 

(підпис) 

_________________________________________ 

(Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ) 

Особа, яка приймає справи  ______________ 

(підпис) 

_________________________________________ 

(Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ) 

Члени комісії (у разі утворення 

комісії): 

______________ 

(підпис) 

_________________________________________ 

(Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ) 

 ______________ 

(підпис) 

_________________________________________ 

(Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ) 

 

 

 

_______________  
             (дата) 

 

_________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


