Общество с ограниченной ответственностью "Сапфир"
(ООО "Сапфир")
ОГРН 9999999999999, ИНН 9999999999

Акт N 2
приема-передачи кадровой документации

	г. Москва
	20.05.2025


В связи с увольнением инспектор по кадрам Сиротина Р.П. передает, а начальник отдела кадров Шапко А.С. принимает следующую кадровую документацию в оригинале:

	N п/п
	Наименование документов и дел
	Период времени (годы)
	Количество документов и дел
	Примечания

	1
	Трудовые книжки
	2020 - 2026
	119
	-

	2
	Личные дела работников
	2020 - 2026
	118
	Утрачено личное дело Сидоренко П.Н.

	3
	Личные карточки работников
	2020 - 2026
	119
	Не заполнены личные карточки Топольницкой С.А. и Куракова В.Н.

	4
	Должностные инструкции
	2020 - 2026
	56
	Отсутствует должностная инструкция механика, должностная инструкция бухгалтера-кассира в ветхом состоянии

	5
	Приказы по личному составу
	2020 - 2026
	34
	В деле N 06-15 отсутствуют приказы N N 25-к, 38-к и 81-к



Документы соответствуют заваленному перечню. Принимающая сторона претензий к физическому состоянию и комплектности документов не имеет. 

Данный акт составлен в двух экземплярах, по одному каждой из сторон. 

    Документы сдал:                                   Документы принял:
       Сиротина                                                           Шапко
    ________________                                  _________________
    (личная подпись)                                   (личная подпись)

    Инспектор по кадрам                               Начальник отдела кадров
    Сиротина Р.П.                                              Шапко А.С.
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