Отмена поручения дополнительной работы
 Порядок действий
1.  Подготовить уведомление работника о прекращении исполнения дополнительной работы
Срок: за 3 дня до прекращения дополнительной работы
2. Зарегистрировать уведомление в журнале регистрации уведомлений
3. Ознакомить работника с уведомлением
Уведомление следует распечатать и ознакомить с ним работника под роспись - в нижней части уведомления работник должен расписаться и поставить дату ознакомления.
4. Издать приказ об отмене дополнительной работы
5. Зарегистрировать приказ в журнале регистрации приказов (распоряжений) по личному составу сроком хранения 75 лет
6. Ознакомить работника с приказом об отмене поручения работнику дополнительной работы
Приказ следует распечатать и ознакомить с ним работника под роспись - в нижней части приказа работник должен расписаться и поставить дату ознакомления.
 
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Это все, что необходимо выполнить в рамках процедуры 
для условий, указанных вами в опросном листе.
	

	
	
	
	

	
	
	Осталось:
• заполнить и распечатать документы,
• последовательно выполнить инструкцию.
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 
Нормативная документация
 - ст. 60.2 ТК РФ

