	И.о. ректора 
НГУ им. П.Ф. Лесгафта, 
Санкт-Петербург
В.Ф. Гришкову

	От _________________________________

	____________________________________

	фамилия, имя, отчество руководителя подразделения

	____________________________________

	должность

	

	____________________________________

	подразделение



Служебная записка 
о поручении выполнения дополнительной работы
[bookmark: _GoBack](совмещение должностей)

Уважаемый Вадим Федорович!

В соответствии со ст. 60.2, 151 ТК РФ прошу Вас поручить выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня наряду с работой определенной трудовым договором, дополнительной работы с доплатой в соответствии с п.  3.4.1 Положения по оплате труда работников НГУ им. П.Ф. Лесгафта, Санкт-Петербург пропорционально отработанному времени в следующем порядке:
	Вид дополнительной работы
	исполнение обязанностей временно отсутствующего работника по причине: отпуск, временная нетрудоспособность, иное ____________________________________________________
	

	
	совмещение по вакантной должности
	

	Период выполнения
	с
	
	по
	

	Работник

	ФИО
	

	Должность
	

	Подразделение
	

	Исполнение обязанностей за

	ФИО[footnoteRef:1] [1:  В случае выбора вида дополнительной работы в виде «совмещения по вакантной ставке» не заполняется.] 

	

	Должность
	

	Подразделение
	



	_____  ______________20 ___ г.
	
	
	
	

	дата подачи заявления
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи



Согласовано
	
	
	
	

	проректор по направлению
	подпись
	расшифровка подписи




Планово-экономический отдел
	Размер доплаты
	отметка
	значение
	КФО, КПС

	% от ФОТ по совмещаемой должности
	
	
	

	сумма
	
	
	

	ведущий экономист
	
	
	

	должность
	подпись
	расшифровка подписи


	
	
	
	

	дата
	
	
	



Приложение к СЗ
О поручении выполнения дополнительной работы (совмещение должности)

	И.о. ректора 
НГУ им. П.Ф. Лесгафта, 
Санкт-Петербург

В.Ф. Гришкову




	фамилия, имя, отчество работника

	

	должность

	


	подразделение



       
Согласие на исполнение обязанностей 
временно отсутствующего работника


Я, _______________________________________________________________,
						(ФИО)
согласен(на) на исполнение обязанностей временно отсутствующего работника ______________________________________________________________________________________________________________________________________________,
			(ФИО, должность, структурное подразделение)

в течение установленной продолжительности моего рабочего времени  наряду
с работой, определенной  трудовым договором, на следующих условиях:
1) содержание, объем дополнительной работы: 
- выполнение должностных обязанностей ______________________________ _______________________________________________________________________,
				(должность, структурное подразделение)
согласно дополнительному соглашению;  
2) срок, в течение которого надлежит выполнять дополнительную работу:
- с ___ _________________ 20___ г. по ___ _________________ 20___ г.; 
3) размер доплаты за дополнительную работу в соответствии с пунктом 3.4.1 Положения по оплате труда НГУ им. П.Ф. Лесгафта, Санкт-Петербург пропорционально отработанному времени.
    
	« _____ » ______________20 ___ г.
	
	
	
	

	                             дата 
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи









Приложение к СЗ
О поручении выполнения дополнительной работы (совмещение должности)

	И.о. ректора 
НГУ им. П.Ф. Лесгафта, 
Санкт-Петербург

В.Ф. Гришкову




	фамилия, имя, отчество работника

	

	должность

	


	подразделение




Согласие на совмещение должности

	Я, ____________________________________________________________, 
(ФИО)
согласен (на) на выполнение в порядке совмещения должностей дополнительной работы по должности ____________________________________________________ _______________________________________________________________________, 
(должность, структурное подразделение)
в течение установленной продолжительности моего рабочего дня  наряду с работой, определенной  моим трудовым договором, с доплатой в соответствии с пунктом 3.4.1. Положения об оплате труда НГУ им. П.Ф. Лесгафта, Санкт-Петербург по совмещаемой должности с «___» __________________ 20___ г. 
     


	« _____ » ______________20 ___ г.
	
	
	
	

	                дата 
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи



