Как пользоваться шаблоном
Синим отмечены поля, которые заполняет работодатель. Серым курсивом — пояснения, из готового документа их удаляйте.

УТВЕРЖДАЮ
Генеральный директор ООО «____________»
________________ / _________________ /
«__» ________ 2026 г.
АКТ
об уничтожении испорченных бланков трудовой книжки и вкладыша в неё
№ ____                                                                                    «__» ________ 2026 г.
Комиссия в составе:
1. председатель комиссии: ______________________ (должность, фамилия, инициалы);
1. член комиссии: ______________________;
1. член комиссии: ______________________,
составила настоящий акт о том, что за период с «__» ________ 2026 г. по «__» ________ 2026 г. при заполнении испорчены и подлежат уничтожению следующие бланки:
	№
	Вид бланка
	Серия и номер
	Причина порчи

	1
	Трудовая книжка
	
	

	2
	Вкладыш в трудовую книжку
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	


Причина порчи указывается конкретно: ошибка при внесении записи на титульном листе, типографский брак бланка, механическое повреждение.
Всего уничтожено бланков трудовой книжки: ____ штук, бланков вкладыша: ____ штук.
Уничтожение произведено путём измельчения с изъятием номеров бланков и внесением соответствующих записей в приходно-расходную книгу по учёту бланков трудовой книжки и вкладыша в неё.
Подписи членов комиссии:
	Должность
	Фамилия, инициалы
	Подпись

	Председатель комиссии
	
	

	Член комиссии
	
	

	Член комиссии
	
	




Что важно
1. Испорченный бланк не выбрасывается и не хранится «до случая». Он уничтожается по акту, а номер списывается в приходно-расходной книге.
1. Комиссия — не менее трёх человек. Один ответственный кадровик акт не составляет.
1. Номера уничтоженных бланков изымаются и прикладываются к акту.
1. Акт хранится вместе с приходно-расходной книгой. Срок хранения определяется перечнем Росархива.
1. Если бланк испорчен по вине работника при выдаче дубликата, стоимость бланка удерживается с него; при ошибке кадровика бланк списывается за счёт работодателя.
Шаблон подготовлен сервисом Добыто.
