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Глава 1.  
ПРИНИМАЕМ КАДРОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ 
ОТ ПРЕДШЕСТВЕННИКА

При поступлении в новую организацию руководителю кадровой службы необходимо 
получить общее представление об организации и состоянии документов.

При увольнении руководителя кадровой службы трудовые книжки, личные карточки, 
личные дела работников и другие документы должны быть переданы по акту приема-
передачи специально созданной комиссии. Новый руководитель кадровой службы, 
в свою очередь, также по акту примет документы от комиссии.

Если новый руководитель кадровой службы назначен из числа работников орга-
низации, то  прием и  передача документов осуществляются между настоящим 
руководителем и будущим.

Форма акта законодательством не определена, поэтому каждая организация вправе 
самостоятельно разработать этот документ, руководствуясь собственной системой 
документооборота и удобством в использовании указанного акта.

Приняв документы по  акту, новый руководитель кадровой службы не  только 
составит общую картину доставшегося «наследия», но и обезопасит себя от ответ-
ственности за чужие ошибки.

Мы можем рекомендовать составлять акт по образцу, приведенному ниже.

Акт приема-передачи документов по кадровому учету

Я, <фамилия, имя, отчество> <должность> <дата> в присутствии членов комиссии 
<наименование организации>, утвержденной приказом <наименование организации> 
от <дата> <номер>:
<фамилия, имя, отчество> <должность>,
<фамилия, имя, отчество> <должность>,
<фамилия, имя, отчество> <должность>
принимаю от <фамилия, имя, отчество> <должность> следующие документы отдела 
кадров:

№ 
п/п

Наименование 
дела Период

Ко-
личе-
ство

Примечание

1 2 3 4 5
1 Номенклатура 

дел
Отсутствует

2 Штатное расписа-
ние (копия)

на 2021 год 1 На 5 листах

3 Приказы по лич-
ному составу

01.01.2021–
06.08.2021

64 Отсутствует приказ № 53;
в приказах № 7, 18, 34, 35 отсутствуют 
подписи работников об ознакомлении 
с приказом 

4 Основания к при-
казам по личному 
составу

01.01.2021–
06.08.2021

64 На дополнительном соглашении 
от 08.03.2021 № 2 к трудовому договору 
от 01.08.2017 № 53 отсутствует подпись 
работника;
на заявлении от 03.04.2021 № 17 отсут-
ствует виза руководителя организации
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