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Акт приймання-передачі документів
Акт приймання-передачі документів — це документ, який підтверджує факт передачі
документів від однієї сторони до іншої. У роботі уповноваженої особи це важливий
інструмент у разі необхідності передачі справ іншому працівнику — іншій уповноваженій
особі (УО), наприклад у разі перерозподілу обовʼязків чи у разі звільнення.

Певної обовʼязкової форми такого документа немає. Утім, у локальних (внутрішніх)
документах замовника, наприклад в Методиці з діловодства установи, можуть бути
встановлені вимоги до його оформлення, чи форма, яку потрібно дотримуватись.

Акт приймання-передачі документів служить документальним підтвердженням того, що
певні документи та відповідна інформація дійсно були передані від одного працівника до
іншого. Тому може стати доказом у разі виникнення спірних ситуацій.

Наприклад, УО звільнилась, і перед датою звільнення згідно з актом приймання-передачі
документів передала належно усі документи та інформацію про стан процедур закупівель
новій УО. При цьому новою УО  було пропущено строки на звітування про виконання
договору про закупівлю. Зважаючи на документальне підтвердження того, що
відповідальною за завершення процедур закупівель є нова УО, відповідальність звільнена
УО не має понести.

Як можна оформити акт приймання-передачі документів? – Ось примірний приклад
акта приймання-передачі документів для УО. При формуванні такого документа зважайте
на внутрішні вимоги замовника щодо складання такого виду документів.

Також, наприклад, у разі звільнення УО рекомендуємо такій особі обовʼязково підготувати
інформацію про стан оголошених процедур закупівель, щоб уникнути ситуацій порушень
закупівельного законодавства (пропущення строків тощо). Таку інформацію можна
підготувати у вигляді доповідної записки на керівника чи включити таку інформацію до
акта приймання-передачі документів.

Читайте також:

«Як відновити доступ до кабінету, якщо попередня УО звільнилась і не виходить на
зв’язок»;

«Відпустка уповноваженої особи під час воєнного стану: правила та умови надання».
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