	________________________________________________________________________________
(наименование организации)

	Адрес: __________________________________________________________________________

	Тел: _______________________________
	Факс:  _____________________________

	Адрес сайта:   _______________________
	E-mail:  ____________________________

	ИНН    _____________________________
	КПП      ____________________________

	ОКПО _____________________________
	ОГРН    ____________________________




ПРИКАЗ

«__»__________ 201_ г.							           № ____________ 

          г. Москва 

О введении в действие «Журнала учета сотрудников организации,
ознакомленных с локальными нормативными актами» и инструкции по его заполнению

	В целях оптимизации работы по ознакомлению сотрудников организации с локальными нормативными актами организации 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Ввести с действие с «__» __________ 201_ г. «Журнал учета сотрудников организации, ознакомленных с локальными нормативными актами», форма которого приводится в приложении №1 к настоящему приказу.
2. Утвердить «Инструкцию по заполнению «Журнала учета сотрудников организации, ознакомленных с локальными нормативными актами»» (приложение №2 к настоящему приказу).
2. Возложить ответственность за ведение «Журнал учета сотрудников организации, ознакомленных с локальными нормативными актами» на начальника отдела кадров ________________________.
     (Ф.И.О.)
3. Обязать менеджера по персоналу ___________________________________
(Ф.И.О.)
доводить локальные нормативные акты, принимаемые в организации, до сведения всех сотрудников организации в порядке, установленном «Инструкцией по заполнению «Журнала учета сотрудников организации, ознакомленных с локальными нормативными актами»».
4. Определить местом хранения «Журнала учета сотрудников организации, ознакомленных с локальными нормативными актами» и инструкции по его заполнению отдел кадров организации. 
Приложения: 
1. «Журнал учета сотрудников организации, ознакомленных с локальными
нормативными актами», на 2 листах в 1 экземпляре; 
2. «Инструкция по заполнению «Журнала учета сотрудников организации,
ознакомленных с локальными нормативными актами»» на 14 листах в 1
экземпляре.
 
	________________________
	_________________________
	____________________________

	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)




Приказ вносит: 

______________________      ___________________           ____________________
                       (должность)	                                                  (подпись)	                                       (расшифровка подписи)
                                                 

Согласовано: 

______________________      ___________________           ____________________
                       (должность)	                                                  (подпись)	                                       (расшифровка подписи)
                                                 
______________________      ___________________           ____________________
                       (должность)	                                                  (подпись)	                                       (расшифровка подписи)
               
______________________      ___________________           ____________________
[bookmark: _GoBack]                       (должность)	                                                  (подпись)	                                       (расшифровка подписи)
                                                 

























Расчет рассылки:

1 экз. – 
2 экз. – 
3 экз. – 
4 экз. –
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