Привлечение работника к сверхурочной работе 
Порядок действий
1. Установить, имеются ли обстоятельства, исключающие привлечение работника к сверхурочной работе
Не допускается привлечение:
а) беременных женщин;
б) лиц в возрасте до 18 лет, за исключением:
- отдельных категорий творческих работников, указанных в Постановлении Правительства РФ от 28.04.2007 N 252;
- спортсменов, если коллективным или трудовым договором, соглашениями, локальными нормативными актами установлены случаи и порядок привлечения к сверхурочной работе; 
в) работников в период действия ученического договора; 
г) иных работников в связи с медицинскими противопоказаниями.
1.  Уведомить работника о привлечении к сверхурочной работе
Инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от такой работы. 
Уведомление составляется в письменной форме в двух экземплярах. На экземпляре работодателя работник должен расписаться в подтверждение того, что он его получил. 
2. Зарегистрировать уведомление в журнале регистрации уведомлений
3. Составить акт об отказе ознакомиться с уведомлением о привлечении к работе
4. Зарегистрировать акт об отказе ознакомиться с уведомлением в журнале регистрации актов
5. Получить согласие от работника на привлечение к работе
 Согласие работника составляется в письменной форме в виде заявления или указывается работником на уведомлении.
Привлечение работника без его согласия допускается в следующих случаях: 
1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 
2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи;
3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 
6. Зарегистрировать заявление о согласии работника в журнале регистрации заявлений
7. Согласовать  привлечение работника к сверхурочной работе с выборным органом профсоюзной организации
Для согласования направить в профсоюзный орган проект приказа о привлечении к работе. 
Срок: 5 рабочих дней со дня получения проекта приказа.
Результат: мотивированное мнение профсоюзной организации в письменной форме. 
8. Составить приказ о привлечении работника к сверхурочной работе
9. Зарегистрировать приказ в журнале регистрации приказов (распоряжений) по личному составу сроком хранения 5 лет
10. Ознакомить работника с приказом о привлечении к сверхурочной работе
Приказ следует распечатать и ознакомить с ним работника под роспись - в нижней части приказа работник должен расписаться и поставить дату ознакомления. 
11. Составить акт об отказе ознакомиться с приказом 
12. Зарегистрировать акт об отказе ознакомиться с приказом в журнале регистрации актов
13. Учесть время сверхурочной работы в табеле учета рабочего времени
В верхних строках графы 4 напротив фамилии работника проставляется буквенный (С) или цифровой (04) код, а в нижних строках указывается продолжительность рабочего времени. 
14.  Компенсировать работнику сверхурочную работу
Предоставить работнику дополнительное времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно. 
 
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	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. 99 ТК РФ
- ст. 152 ТК РФ

