Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение
«Лянторская СОШ»
(МБОУ «Лянторская СОШ»)
ПРИКАЗ
	18.11.2025
	№ 649


г. _____________
О назначении ответственного за ведение
табеля учета рабочего времени в МБОУ 
«Лянторская СОШ»
В соответствии с частью 4 статьи 91 Трудового кодекса РФ и в целях обеспечения учета рабочего времени в МБОУ ЦО № 1
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Назначить с 01.12.2025 ответственным за ведение табеля учета рабочего времени работников МБОУ «Лянторская СОШ»:
- Иванову Л.Ю., специалиста по персоналу (кадрам).
2. Ответственному за ведение табеля учета рабочего времени работников осуществлять:
- контроль явок работников, уход с работы, фактическое пребывание на рабочем месте;
- контроль своевременного предоставления работниками документов об отсутствии на рабочем месте (повесток, сведений о нетрудоспособности, заявлений, справок);
- своевременное внесение в табель изменений и корректировок;
- соблюдение требований положения о ведении табеля учёта рабочего времени МБОУ «Лянторская СОШ»;
- своевременное оформление табеля и передачи в МКУ «Учета и отчётности» (наименование  учреждения) два раза в месяц в сроки, установленные положением о ведении табеля учёта рабочего времени.
3. Работникам МБОУ «Лянторская СОШ»:
- своевременно сообщать специалисту по кадрам Ивановой Л.Ю., об отсутствии на рабочем месте и его причинах не позднее дня наступления событий, связанных с отсутствием;
- своевременно представлять документы об отсутствии ответственному за ёведение табеля учета рабочего времени работников.
4. Секретарю Смирновой А.В. ознакомить с приказом специалиста по кадрам Иванову Л.Ю.
5. Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.
	
  Директор     
	
    Петрова      
	                    
                   А.С. Петрова



С приказом ознакомлены:                                Иванова                              Л.Ю. Иванова
                                                                            18.11.2025 
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