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УКРАЇНА

ГАЙСИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІННИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

03 вересня 2015 року                           Гайсин                                    №189
Про затвердження Положення про порядок приймання - передачі справ, документів та майна при звільненні та призначенні керівників 

та спеціалістів апарату, керівників та заступників керівників                 структурних підрозділів районної державної адміністрації

У зв’язку з кадровими змінами, з метою вдосконалення організації роботи щодо порядку приймання - передачі справ, документів та майна         при звільненні і призначенні керівників та спеціалістів апарату,           керівників та заступників керівників структурних підрозділів районної державної адміністрації:

1. Затвердити Положення про порядок приймання - передачі справ, документів та майна при звільненні та призначенні керівників та спеціалістів апарату, керівників та заступників керівників структурних підрозділів районної державної адміністрації (далі - Положення), що додається.

2. Затвердити посадовий склад комісії (далі - Комісія) з приймання - передачі справ, документів та майна при звільненні та призначенні керівників та спеціалістів апарату, керівників та заступників керівників структурних підрозділів районної державної адміністрації, що додається.

3. Затвердити акт приймання - передачі справ, документів та майна,       що додається.

4. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти                                 на заступника голови райдержадміністрації.

Голова районної 
державної адміністрації                                                        Владислав УТКІН
                                                                                       ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                     Розпорядження голови

                                                                            районної державної адміністрації

        від „03” вересня 2015 року №189
ПОЛОЖЕННЯ

про порядок приймання - передачі справ, документів та майна 

при звільненні та призначенні керівників та спеціалістів апарату, керівників та заступників керівників структурних підрозділів                       районної державної адміністрації
1. Це положення регулює порядок приймання-передачі справ, документів, майна при звільненні та призначенні керівників та спеціалістів апарату, керівників та заступників керівників структурних підрозділів районної державної адміністрації (далі посадових осіб).

2. Сектор кадрової роботи апарату райдержадміністрації у разі отримання заяви про звільнення працівників апарату, керівників та заступників керівників структурних підрозділів райдержадміністрації інформує посадову особу, що звільняється, про підготовку для передачі справ, документів,      майна у відповідності до вимог, затверджених даним розпорядженням.

3. При звільненні або призначенні посадових осіб комісія забезпечує організацію своєчасної, якісної і повної передачі справ, документів                    та майна із складанням акта приймання - передачі згідно форми,     затвердженої пунктом 3 даного розпорядження.

4. При звільненні або призначенні спеціалістів структурних підрозділів райдержадміністрації керівник структурного підрозділу забезпечує організацію своєчасної, якісної і повної передачі справ, документів та майна.

5. Акт приймання - передачі справ, документів та майна готується структурним підрозділом в якому здійснюватиметься приймання - передача справ, документів та майна. Основним змістом акта приймання - передачі          є встановлення наявності та переліку документів та передача матеріальних цінностей.

6. В акті приймання - передачі справ, документів та майна обов’язково зазначаються такі дані:

- перелік документів, що зберігаються в архіві;

- стан ведення поточного діловодства та збереження документів;

- кількість переданих печаток, штампів із зразками їх відбитків;

- опис особових справ та трудових книжок працівників;

- опис матеріальних цінностей та іншого майна.

7. 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. Посадова особа,            що приймає майно, справи, документи, має право здійснювати поаркушне звіряння документів у справах. Посадова особа, що звільняється зобов’язана передати всі наявні електронні документи, що зберігаються                                  у персональному комп’ютері.

8. Акт приймання - передачі складається у трьох примірниках               за підписами посадової особи, що передає справи, документи та майно, посадової особи, що приймає справи, документи та майно,                          голови та членів комісії.

9. Перший примірник акта приймання - передачі передається керівникові, який призначається на посаду, другий - керівникові, який звільняється з посади, третій зберігається у секторі кадрової роботи         апарату райдержадміністрації.

10. У разі коли керівник, що передає або приймає справи, документи або майно має заперечення, він викладає їх письмово при підписанні акта.       Ці заперечення розглядає комісія та у триденний термін приймає рішення          з цього питання.

11. У разі коли посадова особа, що звільняється з підприємства, установи, організації, а посада деякий час залишається вакантною,           справи, документи та майно передаються особі, на яку покладено виконання обов’язків відповідно до норм законодавства, від якої в аналогічному порядку передаються справи, документи та майно призначеному керівникові.

12. Передача справ вважається завершеною після підписання акта приймання - передачі справ, документів та майна особою, яка передає,   особою, яка приймає, та членами комісії.

Якщо особа, яка звільняється з посади керівника, протягом визначеного терміну не підписала акт, проте є підпис особи, рекомендованої на посаду керівника, то передача визнається здійсненою.

13. Сектор кадрової роботи апарату райдержадміністрації видає розпорядження про звільнення посадової особи після представлення нею належним чином оформленого акта приймання - передачі справ,         документів та майна.

___________________________________
                                                                                        ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                    Розпорядження голови

                                                                            районної державної адміністрації

        від „03” вересня 2015 року №189
СКЛАД

комісії з приймання - передачі справ, документів та майна 

при звільненні та призначенні керівників та спеціалістів апарату, керівників та заступників керівників структурних підрозділів 
районної державної адміністрації

	№

з/п
	Посада
	Примітка

	1.
	Заступник голови районної державної адміністрації

	

	2.
	Керівник апарату районної державної адміністрації

	

	3.
	Заступник керівника апарату, начальник відділу організаційної роботи апарату районної державної адміністрації

	

	4.
	Начальник юридичного відділу апарату районної державної адміністрації

	

	5.
	Начальник відділу фінансово - господарського забезпечення - головний бухгалтер апарату районної державної адміністрації


	

	6.
	Начальник загального відділу апарату районної державної адміністрації

	

	7.
	Завідуючий господарством відділу фінансово - господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації


	

	8.
	Начальник архівного відділу районної державної адміністрації


	

	9.
	Завідувач сектору контролю та з питань доступу до публічної інформації і звернень громадян апарату районної державної адміністрації

	


___________________________________
                                                                                        ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                    Розпорядження голови

                                                                            районної державної адміністрації

        від „03” вересня 2015 року №189
АКТ

приймання - передачі справ, документів та майна

У присутності комісії у складі:

	№

з/п
	Прізвище, ім’я, 

по батькові
	Посада

	1.
	
	Заступник голови районної державної адміністрації



	2.
	
	Керівник апарату районної державної адміністрації



	3.
	
	Заступник керівника апарату, начальник відділу організаційної роботи апарату районної державної адміністрації



	4.
	
	Начальник юридичного відділу апарату районної державної адміністрації



	5.
	
	Начальник відділу фінансово - господарського забезпечення - головний бухгалтер апарату районної державної адміністрації



	6.
	
	Начальник загального відділу апарату районної державної адміністрації



	7.
	
	Завідуючий господарством відділу фінансово - господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації



	8.
	
	Начальник архівного відділу районної державної адміністрації



	9.
	
	Завідувач сектору контролю та з питань доступу до публічної інформації і звернень громадян апарату районної державної адміністрації



1. Наступні документи (перелік):

Всього прийнято:


Стан документів і описів

(загальна характеристика стану)

2. Майно, інші матеріальні цінності, що обліковуються на балансі:

3. Такі печатки та штампи (в разі наявності):

(зразки відбитків)

4. Посвідчення державного службовця передано до сектору кадрової роботи апарату райдержадміністрації.

Передав:

Прийняв:

Голова комісії
______________

______________






(підпис)


(П.І.Б.)

Члени комісії
______________

______________






(підпис)


(П.І.Б.)



____________

____________






(підпис)


(П.І.Б.)





______________

______________






(підпис)


(П.І.Б.)





______________

______________






(підпис)


(П.І.Б.)

Дата

Пояснювальна записка

до проекту розпорядження голови районної державної адміністрації 

„Про затвердження Положення про порядок приймання - передачі справ, документів та майна при звільненні та призначенні керівників 

та спеціалістів апарату, керівників та заступників керівників                 структурних підрозділів районної державної адміністрації”
З метою посилення відповідальності за збереження державного майна   всі посадові особи при призначеннях на посади зобов’язані здавати і приймати             закріплені за ними для користування майно та документацію               відповідно до посади. Оскільки від якості прийняття посади в майбутньому буде залежати і подальше проходження державної служби, виконання завдань,                       які стоять перед державними службовцями, необхідно унормувати                   цю процедуру в Гайсинській районній державній адміністрації.
Проект розпорядження розроблений з метою забезпечення якісного приймання - передачі справ, документів та майна в апараті                                  та структурних підрозділах районної державної адміністрації,                              а також належним чином оформлення акту приймання – передачі справ, документів та майна.
Реалізація розпорядження не потребує додаткового фінансування.

Заступник керівника апарату, 

начальник відділу організаційної 

роботи апарату районної 

державної адміністрації                                                         Валерій ВЕЙПАН
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