АДМИНИСТРАЦИЯ
ГРОЗНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ  №305
 от « 27»       07           2012г.                                 г.Грозный

«О назначении ответственного сотрудника

 за ведение табеля учета рабочего времени»

В целях строгого учета рабочего времени сотрудников администрации района, руководствуясь ст. 91–96 Трудового кодекса РФ, Уставом района, Правилами внутреннего трудового распорядка:

1. Назначить ответственным за ведение табеля учета рабочего времени сотрудников администрации района Шагаипову Лейлу Магомедовну ведущего специалиста администрации.
2. Шагаиповой Л.М. ответственной за ведение табелей учета рабочего времени:

−  ежедневно осуществлять контроль за своевременной явкой на работу и уходом с работы, нахождением сотрудников  на своих рабочих местах;

−  вести табель учета рабочего времени установленного образца и ежедневно отмечать в нем всех присутствующих сотрудников;

−  своевременно принимать меры к выяснению причин отсутствия сотрудников  на своем рабочем месте и информировать об этом Дабиеву К.Х. управляющую делами администрации района;

−  своевременно сдавать табель учета на подпись управляющей делами администрации района, согласно утвержденных сроков.
3 Контроль за исполнением данного распоряжения оставляю за собой

Глава                                                                                     А.А-М.Нагаев
Проект вносит:                                       К.Х.Дабиева  - управделами

Согласовано:                                          Р.А.Хатуев – зам. главы администрации

Проект визирует                                    Х.Ю.Эльдарханов - юрисконсульт

