Публічне акціонерне
ЗАТВЕРДЖУЮ
товариство «Світязь»
Генеральний директор ПАТ «Світязь»


Матвієнко О. С. Матвієнко
АКТ
«10» листопада 2014 р.
10.11.2014 № 12
м. Львів_______
(місце складання)
Приймання-передавання трудових книжок,

особових справ та обліково-довідкового апарату

відділу кадрів
На виконання наказу від 07 листопада 2014 року № 176-ОД Савченко Г. М., інспектор з кадрів, передала, а Орленко О. П., заступник начальника відділу кадрів, прийняла в присутності комісії з приймання-передавання документації у складі: начальника відділу кадрів Петрусенко О. М., начальника юридичного відділу Вишні П. П., начальника відділу з питань техніки безпеки та охорони праці Сліпченко Ж. А.:

1. Трудові книжки та вкладиші до них:

	№ пор.
	П. І. Б.
	Серія та номер трудової книжки (дубліката)
	Серія та номер вкладиша до трудової книжки
	Примітка

	1
	Андрусенко Олег Миколайович
	АЕ № 562098
	
	

	2
	Уманець Ганна Петрівна
	АВ № 122345
	АА № 345123 
	

	…
	…
	…
	…
	

	272
	Яковчук Марія Іванівна
	АА № 382134 (дублікат)
	
	


Разом прийнято 272 (двісті сімдесят дві) трудові книжки, 38 (тридцять вісім) з яких —
(цифрами і словами)
(цифрами і словами)
із вкладишем до трудової книжки.
Стан трудових книжок та вкладишів до них задовільний_______________.
(загальна характеристика стану)

2. Особові справи працівників:

	№ пор.
	П. І. Б.
	Примітка

	1
	Андрусенко Олег Миколайович
	

	2
	Уманець Ганна Петрівна
	

	…
	…
	

	272
	Яковчук Марія Іванівна
	


Разом прийнято 272 (двісті сімдесят дві) особові справи.
(цифрами і словами)

Стан особових справ задовільний____________________.
(загальна характеристика стану)

3. Обліково-довідковий апарат:

	№ пор.
	Назва книги/журналу обліку
	Кількість аркушів

	1
	Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них
	48

	2
	Журнал обліку особових справ
	48

	3
	Журнал реєстрації посвідчень і перепусток
	48


Разом прийнято 3 (три)_________ книги/журнали обліку.
(цифрами і словами)

Стан книг/журналів обліку задовільний, книги й журнали обліку прошиті та пронумеровані_____________________________________________________________________.
(загальна характеристика стану)

4. Одночасно передаються: штамп для трудових книжок «Публічне акціонерне товариство «Світязь» — 1 шт., ключі від сейфу — 2 шт._____________________________
Акт складено у двох примірниках.
Передала
Савченко
Г. М. Савченко
Прийняла
Орленко
О. П. Орленко
Комісія з приймання-передавання документації:

Голова комісії
Петрусенко
О. М. Петрусенко
Члени комісії:
Вишня
П. П. Вишня
Сліпченко
Ж. А. Сліпченко
