
Методичні рекомендації
Порядок приймання-передавання документів (справ)

під час зміни керівника установи, керівника архіву, припинення діяльності установи
I. Приймання-передавання документів під час зміни керівника установи

1. Під час зміни керівника установи наявність і стан документів(справ), що

знаходяться  в  діловодстві  структурних  підрозділів  та  в  архіві,  а  також

облікових документів та довідкового апарату до них відбиваються окремим

розділом в акті приймання-передавання установи. 

2. Відповідно  до  облікових  даних  служби  діловодства  та  архіву  в  акті

наводяться  окремо  кількість  документів,  що  знаходяться  в  діловодстві,  та кількість справ, що зберігаються в архіві, у тому числі кількість справ, що

внесені до НАФ.

II. Приймання-передавання справ під час зміни керівника архіву

(особи, відповідальної за архів)

1. Під  час  зміни  керівника  архіву (особи,  відповідальної  за  архів) приймання-передавання справ, облікових документів та довідкового апарату доних,  а  також  приміщень,  обладнання  та  інвентарю  архіву  здійснюється  за актом, наведеним у додатку 50 до  Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених Наказом Міністерства юстиції України 18.06.2015 року № 1000\5.
2. Для  приймання-передавання  архіву  наказом  керівника  установи

призначається комісія в складі не менше трьох осіб, у тому числі представника служби діловодства. 

3. Під час приймання-передавання архіву перевіряються наявність і стан: 

справ постійного, тривалого (понад10 років), тимчасового зберігання, з кадрових питань (особового складу); 

облікових документів та довідкового апарату до справ (паспорта архіву, 

описів справ і номенклатур справ, що замінюють описи, книг надходження і

вибуття справ, довідкових картотек, каталогів тощо); 

печаток і штампів, якими користується архів; 

стелажного,  протипожежного,  іншого  обладнання  та  охоронної сигналізації; 

умов зберігання документів. 

4. Акт  приймання-передавання  справ  під  час  зміни  керівника  архіву

(особи, відповідальної за архів) підписується особами, які здають і приймають справи, членами комісії та затверджується керівником установи.
5. У  випадку  виявлення  нестачі  справ,  обладнання  та  інвентарю  архіву

комісія негайно інформує керівника установи для вжиття заходів щодо пошуку  документів та майна архіву.
III.  Передавання документів у разі припинення  діяльності установи

1. Порядок передавання та подальшого користування документами у разі припинення  установи  передбачається  в  розпорядчому  документі  про  її припинення. 

Передавання документів установи, що припиняється, входить до обов’язків комісії, створеної для передавання справ і майна. 

2. У  разі  припинення  установи  кошти  на  упорядкування,  дострокове приймання  та  подальше  зберігання  документів  передбачаються  в  кошторисі комісії, створеної для її припинення.

3. Якщо  установа  припиняється  шляхом  ліквідації,  її  архівні  справи, внесені до НАФ, передаються в упорядкованому стані відповідній державній

архівній установі, архівному відділу міської ради, а архівні справи з основної

діяльності, строки тимчасового зберігання яких ще не закінчилися, документи, не завершені в діловодстві, а також документи з кадрових питань(особового складу) передаються  її  органу  вищого  рівня,  якщо  він  існує,  на  території Автономної Республіки Крим, відповідної області, міст Києва, Севастополя. 

Якщо органів вищого рівня на території зазначених регіонів не існує, усі архівні  справи  і  документи  установи-фондоутворювача  передаються  до архівних  установ,  створених  для  централізованого  тимчасового  зберігання архівних  документів,  нагромаджених  у  процесі  документування  службових, трудових або інших правовідносин юридичних і фізичних осіб, що не належать до  НАФ (далі– трудові  архіви),  або  інших  архівних  установ,  заснованих фізичними  особами  та/або  юридичними  особами  приватного  права,  які відповідно до законодавства можуть здійснювати зберігання документів, що не належать державі та територіальним громадам (далі– приватні архіви). 

4. У  разі  припинення  установи  шляхом  злиття,  приєднання,  поділу, перетворення (далі– реорганізація) з  передачею  її  функцій  іншій  установі

остання приймає за актом документи, не завершені в діловодстві установи, що реорганізується, та її архів. 

5. Якщо  функції  установи,  що  реорганізується,  передаються  декільком іншим  установам,  її  архівні  справи,  внесені  до  НАФ,  передаються  в упорядкованому  стані  відповідній  державній  архівній  установі,  архівному

відділу міської ради, а архівні справи з основної діяльності, строки тимчасового зберігання яких ще не закінчилися, документи, не завершені у діловодстві, а також документи з кадрових питань (особового складу) передаються її органу вищого  рівня,  якщо  він  існує,  на  території  Автономної  Республіки  Крим,  відповідної області, міст Києва, Севастополя. 

Якщо органів вищого рівня на території зазначених регіонів не існує, усі справи  і  документи  установи-фондоутворювача  передаються  до  трудових архівів або приватних архівів. 

Документи,  не  завершені  в  діловодстві,  а  також  документи  з  кадрових питань(особового складу) працівників, які перейшли на роботу до установ-правонаступників, передаються цим установам за належністю. 

6. У разі реорганізації установи, коли з її складу виділяється структурний підрозділ,  якому  надаються  права  установи,  останньому  передаються документи, не закінчені в діловодстві, що відносяться до профілю діяльності новоствореної  установи,  а  також  документи  з  кадрових  питань(особового

складу) працівників, які перейшли на роботу в новостворену установу. 
7. У  випадку  банкрутства  установи  передавання  її  документів  для подальшого  зберігання  здійснюється  в  порядку,  встановленому  Законом України «Про  відновлення  платоспроможності  боржника  або  визнання  його банкрутом»
	
	Додаток 50
до Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях
(пункт 1 глави 2 розділу ХV)


Найменування установи
ЗАТВЕРДЖУЮ


Посада керівника установи


______   _______________________
                                                                                             (підпис)
  (ініціали (ініціал імені), прізвище)

___  ____________ 20___ року

     М. П.
АКТ

____________ № _____

____________________

       (місце складання)
про приймання-передавання справ

під час зміни керівника архіву

(особи, відповідальної за архів)
Відповідно до наказу від _______________ № ________   _______________________________

                                                                                                          (ініціали (ініціал імені), прізвище)
передав, а ________________________________ прийняв у присутності комісії, яка створена 
                             (ініціали (ініціал імені), прізвище)

на підставі зазначеного наказу, у складі голови _______________________________________ 

                                                                                                                     (ініціали (ініціал імені), прізвище)
і членів комісії ___________________________________________________________________ 

                                                                       (ініціали (ініціали імені), прізвища)

________________________________________________________________________________________________

документи архіву та довідковий апарат до них:

	№
з/п
	№ і назва

 опису
	        Кількість
примірників опису
	Кількість справ
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5


Разом прийнято ____________________________________________________________ справ,

                                                             (цифрами і словами)

______________________________ описів у ______________________________ примірниках.
       (цифрами і словами) 


                 (цифрами і словами)

Стан документів і описів __________________________________________________________






(загальна характеристика стану)

________________________________________________________________________________
Водночас передаються____________________________________________________________






(види довідкового апарату, його обсяги, стан)
________________________________________________________________________________ 

та ______________________________________________________________________________ 



(назви печаток і штампів архіву, їх кількість)

Стан приміщень архіву____________________________________________________________



(загальна характеристика стану)
________________________________________________________________________________

Наявність і стан обладнання та інвентарю архіву_______________________________________







              (загальна характеристика стану)
________________________________________________________________________________
Передав



 __________

               _________________________





    (підпис)

                  (ініціали (ініціал імені), прізвище)

Прийняв



 __________

               _________________________





    (підпис)

                  (ініціали (ініціал імені), прізвище)

Голова комісії


__________

               _________________________





    (підпис)

                  (ініціали (ініціал імені), прізвище)

Члени комісії



 __________

               _________________________





    (підпис)

                  (ініціали (ініціал імені), прізвище)
                                                            __________                             _________________________





    (підпис)

                  (ініціали (ініціал імені), прізвище)
                                                            __________                             _________________________





    (підпис)

                  (ініціали (ініціал імені), прізвище)
____ ___________ 20___ року
