АКТ приймання-передавання справ (документів) від Державної установи "Назва установи" до Державного архіву Київської області
(Складений відповідно до Правил передавання документів Національного архівного фонду України на постійне зберігання, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 05.03.2020 № 833/5)
На підставі наказу Керівника Державної установи "Назва установи" від 25.03.2024 № 14 "Про передавання документів до Державного архіву Київської області" комісія у складі:
Від Державної установи "Назва установи": Голова комісії - Прізвище, ім'я, по батькові, посада Члени комісії - Прізвище, ім'я, по батькові, посада Прізвище, ім'я, по батькові, посада
Від Державного архіву Київської області: Голова комісії - Прізвище, ім'я, по батькові, посада Члени комісії - Прізвище, ім'я, по батькові, посада
Прізвище, ім'я, по батькові, посада
Прийняла-передала згідно з описами фонду № документів постійного зберігання та з оголошенням термінів зберігання з 1990 по 2015 роки.
№ cправи Заголовок справи Крайні дати Кількість Строк документів аркушів зберігання
01-02 Накази керівника з 1992-1997 205 Постійно основної діяльності
04-16 Річні плани роботи 1993-2010 112 Постійно
06-28 Протоколи засідань 1999-2014 478 Постійно методичної ради
09-04 Особові справи 1990-2001 164 75 років звільнених працівників
11-03 Фінансова звітність 2005-2013 295 Постійно
Разом: справ постійного зберігання - 18, тимчасового (75 р.) - 8 Всього: 26 справ, за 1990-2015 роки
Справи укомплектовані, оформлені належним чином і підлягають прийманню на державне зберігання.
Передав:
Голова комісії Особистий підпис П.П.Петренко
Члени комісії Особисті підписи
Прийняв:
Голова комісії Особистий підпис І.І.Іваненко
Члени комісії Особисті підписи
Акт складено у двох примірниках
Дата складання акту: 20 квітня 2024 року
М.П. М.П.
Шаблон "Акт про приймання-передавання справ (документів) від однієї установи до іншої" може мати такий вигляд:
1. Заголовок: Акт про приймання-передавання справ (документів)
2. Опис: Цей акт складається з метою фіксації процесу передачі документів від однієї установи до іншої згідно з вимогами законодавства України.
3. Відповідно до [назва відповідного закону України], передача документів відбувається відповідно до встановлених норм і правил.
4. Приклад заповнення:
· Дата: 01.04.20XX
· Місце складання акту: м. Київ
· Сторони: Представник установи-відправника: [ПІБ, посада] Представник установи-одержувача: [ПІБ, посада]
· Опис переданих справ (документів):
· Назва справи (документу): [назва]
· Кількість: [кількість документів]
· Опис: [короткий опис]
· Опис стану справ (документів):
· Загальний стан: [стан]
· Виявлені пошкодження (якщо такі є): [опис]
· Підстава для передачі: [назва документа чи рішення, яке визначає передачу]
· Підписи сторін:
Представник установи-відправника: ___________________ Представник установи-одержувача: ___________________
Цей акт є документом, який підтверджує приймання та передавання справ (документів) між установами відповідно до чинного законодавства України.
Акт про приймання-передавання справ (документів) від однієї установи до іншої
[Місце складання акту]
[Дата]
№ [номер акту]
Акт про приймання-передавання справ (документів)
[Назва установи, яка передає справи (документи)]
в особі [прізвище, ім'я, по батькові], [посада], діючого на підставі [документ, що підтверджує повноваження], з одного боку,
та
[Назва установи, яка приймає справи (документи)]
в особі [прізвище, ім'я, по батькові], [посада], діючого на підставі [документ, що підтверджує повноваження], з іншого боку,
склали цей акт про таке:
1. [Назва установи, яка передає справи (документи)] передає, а [Назва установи, яка приймає справи (документи)] приймає наступні справи (документи):
	№ п/п
	Назва справи (документа)
	Кількість томів
	Кількість справ

	1
	[Назва справи (документа)]
	[Кількість томів]
	[Кількість справ]

	2
	[Назва справи (документа)]
	[Кількість томів]
	[Кількість справ]

	3
	[Назва справи (документа)]
	[Кількість томів]
	[Кількість справ]

	...
	...
	...
	...


2. Передані справи (документи) оглянуті комісією, що складається з:
· [Прізвище, ім'я, по батькові], [посада] - голова комісії;
· [Прізвище, ім'я, по батькові], [посада] - член комісії;
· [Прізвище, ім'я, по батькові], [посада] - член комісії.
3. Передані справи (документи) в належному стані, без пошкоджень, у повному комплекті.
4. Цей акт складено в [кількість] екземплярах, по одному для кожної сторони.
[Прізвище, ім'я, по батькові]
[Посада]
[Підпис]
[Прізвище, ім'я, по батькові]
[Посада]
[Підпис]
Голова комісії
[Прізвище, ім'я, по батькові]
[Підпис]
Члени комісії:
[Прізвище, ім'я, по батькові]
[Підпис]
[Прізвище, ім'я, по батькові]
[Підпис]
Примітки:
· Цей шаблон акту про приймання-передавання справ (документів) є базовим і може бути доповнений та змінений відповідно до потреб конкретних установ.
· У тексті акту необхідно вказати [місце складання акту], [дата], [номер акту], [назва установи, яка передає справи (документи)], [назва установи, яка приймає справи (документи)], [прізвище, ім'я, по батькові], [посада], [документ, що підтверджує повноваження], [кількість томів], [кількість справ], [прізвище, ім'я, по батькові] голови та членів комісії.
· До акту можна додати опис справ (документів), що передаються, з зазначенням їх тематики, хронології та інших характеристик.
Ось шаблон Акт про приймання-передавання справ (документів) від однієї установи до іншої з вказівкою відповідних законів України та прикладами заповнення:
Акт про приймання-передавання справ (документів)
Установа, що передає: [назва установи, що передає] Установа, що приймає: [назва установи, що приймає]
Дата: [дата]
Ми, нижче підписані, [прізвище, ім'я, по батькові] - представник установи, що передає, та [прізвище, ім'я, по батькові] - представник установи, що приймає, провели інвентаризацію та передачу справ (документів) згідно з вимогами ст. 12 Закону України "Про архівні установи та Національний архівний фонд", ст. 15 Закону України "Про документообіг".
Перелік переданих справ (документів):
· [назва документа] від [дата] № [номер]
· [назва документа] від [дата] № [номер]
· ...
Установа, що передає, підтверджує, що передані справи (документи) є повними та автентичними, і що вони не містять жодних прихованих умов або обмежень.
Установа, що приймає, підтверджує, що вона приймає передані справи (документи) та зобов'язується зберігати їх відповідно до вимог законодавства України.
Установа, що передає: [прізвище, ім'я, по батькові] Установа, що приймає: [прізвище, ім'я, по батькові]
Дата: [дата]
Примітка: Акт про приймання-передавання справ (документів) повинен бути підписаний представниками обох установ та скріплений печатками.
Приклад заповнення:
Акт про приймання-передавання справ (документів)
Установа, що передає: Державний архів міста Києва Установа, що приймає: Центральний державний архів України
Дата: 15.02.2023
Ми, нижче підписані, О.О. Петров - представник Державного архіву міста Києва, та І.І. Іванова - представник Центрального державного архіву України, провели інвентаризацію та передачу справ (документів) згідно з вимогами ст. 12 Закону України "Про архівні установи та Національний архівний фонд", ст. 15 Закону України "Про документообіг".
Перелік переданих справ (документів):
· Протокол засідання міської ради від 10.01.2022 № 1
· Рішення міської ради від 15.02.2022 № 2
· ...
Установа, що передає: О.О. Петров Установа, що приймає: І.І. Іванова
Дата: 15.02.2023

