[Назва підприємства, установи, організації]
АКТ
про прийняття-передання трудових книжок та вкладишів до них
[Місто] [Дата]
Відповідно до наказу [номер та дата наказу] та на підставі Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників, затвердженої наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 29.07.1993 № 58, складено цей акт про те, що:
[Прізвище, ім'я, по батькові особи, яка передає], [посада], передав(ла), а [Прізвище, ім'я, по батькові особи, яка приймає], [посада], прийняв(ла) такі документи:
1. Трудові книжки працівників у кількості [кількість цифрами та прописом] штук, з них:
- заповнених - [кількість] шт.
- чистих бланків - [кількість] шт.
2. Вкладиші до трудових книжок у кількості [кількість цифрами та прописом] штук, з них:
- заповнених - [кількість] шт.
- чистих бланків - [кількість] шт.
3. Журнал обліку руху трудових книжок і вкладишів до них - [кількість] шт.
Стан трудових книжок та вкладишів до них: [опис стану, наприклад: "задовільний, пошкоджень не виявлено" або "виявлено пошкодження обкладинки трудової книжки працівника (прізвище, ініціали)"].
Зауваження та пропозиції сторін: [вказати зауваження або пропозиції, якщо такі є, або зазначити "зауважень та пропозицій немає"].
Цей акт складено у двох примірниках, що мають однакову юридичну силу, по одному для кожної зі сторін.
Трудові книжки, вкладиші до них та журнал обліку передав:
[Посада] [Підпис] [Ініціали, прізвище]
Трудові книжки, вкладиші до них та журнал обліку прийняв:
[Посада] [Підпис] [Ініціали, прізвище]
Представник керівництва (або голова комісії):
[Посада] [Підпис] [Ініціали, прізвище]
Цей шаблон акту про прийняття-передання трудових книжок та вкладишів до них розроблено відповідно до вимог трудового законодавства України. Він містить усі необхідні елементи для правильного оформлення такого документа.
При заповненні шаблону слід звернути увагу на такі моменти:
У верхній частині акту вказується повна назва підприємства, установи чи організації. Наприклад: "Товариство з обмеженою відповідальністю 'Промінь'".
Дата складання акту зазвичай співпадає з датою фактичної передачі трудових книжок. Наприклад: "15.06.2023".
У преамбулі акту вказується номер та дата наказу, на підставі якого здійснюється передача. Наприклад: "Відповідно до наказу № 45-К від 10.06.2023".
При зазначенні кількості трудових книжок та вкладишів важливо вказати цифри як числом, так і прописом. Наприклад: "150 (сто п'ятдесят) штук".
Опис стану трудових книжок має бути максимально точним. Якщо виявлено пошкодження, їх слід детально описати.
У розділі "Зауваження та пропозиції сторін" можна вказати будь-які важливі моменти, які сторони вважають за необхідне зафіксувати. Наприклад: "Запропоновано провести інвентаризацію трудових книжок протягом наступного місяця".
Акт підписується особою, яка передає трудові книжки, особою, яка їх приймає, та представником керівництва або головою комісії (якщо передача здійснюється комісією).
Цей шаблон може бути адаптований відповідно до специфіки конкретного підприємства та особливостей ситуації. Наприклад, можуть бути додані пункти про передачу супутньої документації або про особливості зберігання трудових книжок.
При використанні цього шаблону важливо пам'ятати, що кожен випадок передачі трудових книжок може мати свої нюанси, тому рекомендується консультуватися з юристом або фахівцем з трудового права для забезпечення повної відповідності акту вимогам законодавства та захисту прав як роботодавця, так і працівників.
Крім того, слід зазначити, що після підписання акту необхідно внести відповідні зміни до журналу обліку руху трудових книжок і вкладишів до них, а також забезпечити належне зберігання як самих трудових книжок, так і акту про їх передачу.
м. [місто], [дата]
Ми, що нижче підписалися, [ПІБ, посада особи, яка передає] та [ПІБ, посада особи, яка приймає], склали цей акт про те, що на підставі статті 48 Кодексу законів про працю України, було здійснено прийняття-передання трудових книжок та вкладишів до них.
На момент складання цього акта передано:
1. Трудова книжка № [номер], видана на ім'я [ПІБ працівника].
2. Вкладиш до трудової книжки № [номер], виданий на ім'я [ПІБ працівника].
3. Трудова книжка № [номер], видана на ім'я [ПІБ працівника].
4. Вкладиш до трудової книжки № [номер], виданий на ім'я [ПІБ працівника].
Всього передано [кількість] трудових книжок та [кількість] вкладишів до них.
Прийняття-передання здійснено без зауважень. Обидві сторони підтверджують, що всі передані документи знаходяться в належному стані, а їх вміст відповідає вимогам законодавства.
Особи, що передали та прийняли трудові книжки:
[ПІБ, посада особи, яка передає] [підпис]
[ПІБ, посада особи, яка приймає] [підпис]
Шаблон акту про прийняття-передачу трудових книжок та вкладишів до них
[Назва підприємства, установи, організації]
АКТ
№ [Номер акту] від [Дата]
про прийняття-передачу трудових книжок та вкладишів до них
Ми, нижче підписані:
· [Прізвище, ім’я, по батькові], [посада], що діє на підставі [документ, який підтверджує повноваження], з одного боку, та
· [Прізвище, ім’я, по батькові], [посада], що діє на підставі [документ, який підтверджує повноваження], з іншого боку, склали цей акт про наступне:
[Дата] року між нами було здійснено приймання-передачу трудових книжок та вкладишів до них в кількості [кількість] одиниць. Перелік трудових книжок, що передаються, наведений у додатку до цього акту.
Передані трудові книжки перевірені і відповідають вимогам законодавства. Всі записи в трудових книжках зроблені відповідно до встановлених правил.
Обидві сторони підтверджують, що претензій одна до одної щодо прийнятих-переданих трудових книжок не мають.
Цей акт складено у двох примірниках, по одному для кожної зі сторін.
[Підпис особи, яка передає трудові книжки]
[Прізвище, ім’я, по батькові]
[Посада]
[Підпис особи, яка приймає трудові книжки]
[Прізвище, ім’я, по батькові]
[Посада]
Додаток до акту
Перелік трудових книжок, переданих [Дата] року
	№ з/п
	Прізвище, ім’я, по батькові працівника
	Номер трудової книжки

	1
	 
	 

	2
	 
	 

	...
	 
	 


Приклад заповнення
ТОВ "Компанія"
АКТ
№ 123 від 01.03.2024 року
про прийняття-передачу трудових книжок та вкладишів до них
Ми, нижче підписані:
· Петренко Іван Петрович, начальник відділу кадрів, що діє на підставі наказу про призначення, з одного боку, та
· Марченко Олена Василівна, головний бухгалтер, що діє на підставі довіреності, з іншого боку, склали цей акт про наступне:
01.03.2024 року між нами було здійснено приймання-передачу трудових книжок та вкладишів до них в кількості 20 одиниць. Перелік трудових книжок, що передаються, наведений у додатку до цього акту.
Передані трудові книжки перевірені і відповідають вимогам законодавства... (далі текст акту заповнюється відповідно до вищевказаного шаблону)
Пояснення до шаблону
· Сторони акту: Вказуються посадові особи, які беруть участь у передачі трудових книжок.
· Перелік трудових книжок: Складається детальний перелік трудових книжок з зазначенням прізвищ працівників та номерів трудових книжок.
· Підтвердження: Обидві сторони підтверджують факт передачі та прийняття трудових книжок.
Важливі моменти
· Законодавство: При складанні акту необхідно посилатися на відповідні нормативно-правові акти, які регулюють питання ведення трудових книжок.
· Додаток: До акту додається детальний перелік трудових книжок, що передаються.
· Збереження акту: Акт зберігається в особовій справі працівника або в архіві підприємства.
Ось шаблон Акту про прийняття-передання трудових книжок та вкладишів до них з указанням відповідних законів України та прикладами заповнення:
Акт про прийняття-передання трудових книжок та вкладишів до них
Ми, [прізвище та ім'я особи, яка приймає трудові книжки], [посада особи, яка приймає трудові книжки], та [прізвище та ім'я особи, яка передає трудові книжки], [посада особи, яка передає трудові книжки], відповідно до статті 40 Закону України "Про працю" та статті 213 КЗпП України, підтверджуємо, що відбулася передача трудових книжок та вкладишів до них наступним працівникам: [указати прізвище, ім'я та по батькові працівників, які отримують трудові книжки].
Перелік трудових книжок та вкладишів до них, які були передані: [указати номери трудових книжок, дати видачі та номери вкладишів до них].
Умови передачі: [указати умови передачі, такі як дата передачі, місце передачі, тощо].
Передача трудових книжок та вкладишів до них відбулася в присутності наступних осіб: [указати прізвище, ім'я та по батькові осіб, які були присутні при передачі].
Ми підтверджуємо, що трудові книжки та вкладиші до них були передані в порядку, встановленому законодавством України.
Дата підписання: [дата підписання]
Місце підпису: [місце підпису]
Прізвище та ім'я особи, яка приймає трудові книжки: [прізвище та ім'я особи, яка приймає трудові книжки]
Прізвище та ім'я особи, яка передає трудові книжки: [прізвище та ім'я особи, яка передає трудові книжки]
У прикладі заповнення:
Акт про прийняття-передання трудових книжок та вкладишів до них
Ми, Сидоренко Олена Василівна, начальник відділу кадрів ТОВ "Українська торгівля", та Петров Іван Іванович, керівник ТОВ "Українська торгівля", відповідно до статті 40 Закону України "Про працю" та статті 213 КЗпП України, підтверджуємо, що відбулася передача трудових книжок та вкладишів до них наступним працівникам: Іваненко Олександр Петрович, Ковальчук Ольга Миколаївна.
Перелік трудових книжок та вкладишів до них, які були передані: № 123456 від 01.01.2010, № 654321 від 01.06.2015, вкладиші до них № 1, 2, 3.
Умови передачі: передача відбулася 10 травня 2022 року в приміщенні ТОВ "Українська торгівля" за адресою Київ, вул. Хрещатик, 50.
Передача трудових книжок та вкладишів до них відбулася в присутності наступних осіб: Сидоренко Олена Василівна, Петров Іван Іванович.
Ми підтверджуємо, що трудові книжки та вкладиші до них були передані в порядку, встановленому законодавством України.
Дата підписання: 10 травня 2022 року
Місце підпису: Київ
Прізвище та ім'я особи, яка приймає трудові книжки: Сидоренко Олена Василівна
Прізвище та ім'я особи, яка передає трудові книжки: Петров Іван Іванович

