
ООО «Ромашка»
г. Москва

Акт проверки личных дел работников
отдела продаж ООО «Ромашка»

16 ноября 2026 г. № 7

Основание: приказ от 10 ноября 2026 г. №  48 «О проведении проверки личных дел
работников».

Комиссия в составе: председатель — заместитель директора С. А. Волкова, члены
комиссии — специалист по кадрам Н. П. Егорова, юрист Д. М. Лебедев — с 11 по 14 ноября 2026
года проверила личные дела 24 работников отдела продаж.

Проверено 24 личных дела. Нарушения найдены в 6 делах: в 4 делах нет копии
документа об образовании, в 2 делах отсутствует лист ознакомления с локальными актами.
Опись документов не составлена в 9 делах.

Решения комиссии: 1. Специалисту по кадрам Н. П. Егоровой запросить у работников
недостающие документы и пополнить личные дела до 1 декабря 2026 года. 2. Составить описи
документов во всех личных делах до 15 декабря 2026 года. 3. Начальнику отдела продаж И. И.
Иванову ознакомить новых работников с локальными актами под подпись.

Приложение: справка о результатах проверки на 3 л. в 1 экз.

Председатель комиссии

Заместитель директора

____________ / С. А. Волкова /

Члены комиссии

Специалист по кадрам

____________ / Н. П. Егорова /

Юрист

____________
/ Д. М. Лебедев
/
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