Поручение дополнительной работы
Порядок действий
1. Определить вид поручаемой работнику дополнительной работы
Дополнительная работа может быть следующих видов:
- совмещение профессий (должностей);
- исполнение обязанностей временно отсутствующего работника;
- увеличение объема работ, расширение зон обслуживания.
2. Установить параметры поручаемой работы, размер доплаты за дополнительную работу
 Параметры поручаемой работнику дополнительной работы:
- срок выполнения дополнительной работы;
- должностные обязанности по дополнительной работе;
- объем поручаемой работы;
- размер доплаты за дополнительную работу.
3. Получить письменное согласие от работника на выполнение поручаемой дополнительной работы
Заявление о согласии заполняется непосредственно работником. Руководитель организации должен проставить на заявлении резолюцию о дополнительной работе (надпись в верхнем левом углу заявления: Согласовано. Подпись. Расшифровка подписи. Число).
4. Зарегистрировать заявление в журнале регистрации заявлений
5.  Заключить  с работником дополнительное соглашение  о поручаемой дополнительной работе
Соглашение составляется в двух экземплярах и подписывается работником и работодателем. Один экземпляр вручается работнику. Экземпляр, хранящийся у работодателя, должен содержать подпись работника о получении своего экземпляра дополнительного соглашения.
6. Издать приказ о поручении работнику дополнительной работы
7. Зарегистрировать приказ в журнале регистрации приказов (распоряжений) по личному составу сроком хранения 75 лет
8. Ознакомить работника с приказом о поручении дополнительной работы
Приказ следует распечатать и ознакомить с ним работника под роспись - в нижней части приказа работник должен расписаться и поставить дату ознакомления.
9. Составить акт об отказе ознакомиться с приказом за подписью составителя и двух работников
10. Зарегистрировать акт в журнале регистрации актов
 
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	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
-  ст. 151 ТК РФ
- Приказ Министерства культуры  "Об утверждении перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного управления и организаций, с указанием сроков хранения" от 25 августа 2010 г. N 558 

