Приказ № 17

от 22 февраля 2006 г. 
Общества с ограниченной ответственностью «СИРИУС»

 «О доведении нормативно-информационных документов»
В целях усиления исполнительской дисциплины и повышения ответственности должностных лиц ООО «СИРИУС» при выполнении требований локальных нормативных актов ООО «СИРИУС», 

ПРИКАЗЫВАЮ:

Руководителям отделов и подразделений:

1. При наличии в тексте документа нормы, обязывающей довести содержание этого документа до личного состава или ознакомить с ним, доводить этот нормативный акт под личную роспись в специальном бланке, образец которого приведен в приложении к настоящему приказу. Бланк прикрепляется к оборотной стороне последнего листа документа.

2. При отсутствии в тексте документа требований об ознакомлении с ним личного состава, руководитель структурного подразделения решает вопрос о необходимости доведения документа до личного состава самостоятельно. При этом, следует учитывать, что сотрудник, нарушивший требования локального нормативного акта, с которым не был ознакомлен, не может быть привлечен к дисциплинарной ответственности. В этом случае к дисциплинарной ответственности привлекается его прямой непосредственный начальник.

3. Сотрудники, находящиеся в отпусках, временно отсутствующие, должны быть ознакомлены со всеми документами, полученными в его отсутствии, в момент выхода на работу. Ответственным за доведение содержания документов до сотрудников является начальник Отдела кадров.
4. При проведении проверок подразделений проверять полноту и своевременность доведения нормативных актов до личного состава.

Обращаю внимание руководителей подразделений, что в случаях нарушения подчиненными ему лицами требований локальных  нормативных актов, с которыми они не были ознакомлены под роспись, руководитель подразделения, не обеспечивший выполнение требований данного приказа, будет привлекаться к дисциплинарной ответственности.

Генеральный директор





М.Ю. Шепилов
Приложение № 1
Лист ознакомления
Наименование                    дата издания             его номер
─────────────────────────────────────────────────────────────────────────
документа
содержание документа
┌───────┬───────────────────────────┬──────────────────┬────────────────┐
│N п/п  │      Ф.И.О. сотрудника    │    Дата          │   Подпись      │
│       │                           │    доведения     │                │
├───────┼───────────────────────────┼──────────────────┼────────────────┤
│       │                           │                  │                │
└───────┴───────────────────────────┴──────────────────┴────────────────┘
