

Ректору (проректору, директору)

ФИО

Представление (Соглашение)
______________________________________________________________________
(ФИО работника)
______________________________________________________________________

(наименование должности, подразделения)

 _______ ставки ________________________________________________________
(осн.м.р., вн.совм., в/в совм.)
поручить дополнительную работу _________________________________________

(наименование должности, подразделения)
и установить доплату за увеличение объема работ/за совмещение должностей/ за расширение зоны обслуживания) 
(наименование доплаты, выбрать нужное)

с _______________ 20___ г. на период _____________________________________

(причина отсутствия, ФИО, наименование должности, подразделения)
____________________________________________________________________________________
в размере _______________ руб. в месяц (без/с РК).
Источник финансирования______________________________________________
Руководитель структурного подразделения





ФИО
Согласен на выполнение дополнительной работы по должности ______________________ в соответствии с должностной инструкцией, согласен с содержанием, объемом, сроком выполнения дополнительной работы и размером доплаты.

Работник __________/__________________/

«_____» _____________ ________г.

Согласовано:
Руководитель проекта 

(в случае согласования средств выплат за счет проектов)


ФИО
Специалист ПЭО









ФИО


«____» ______ 20 __ г.
Специалист ОК









ФИО
«____» ______ 20 20 __ г.
Примечание:  

Представление о поручении дополнительной работы должно формироваться не позднее дня непосредственного поручения этой дополнительной работы. Не будут приниматься в работу и согласовываться Представления, оформленные на поручение дополнительной работы за период, обозначенный ранее, чем само Представление.
Вместо фразы «Руководитель структурного подразделения» писать наименование должности руководителя. 

Подпись, дата и фамилия, визирующих представление - обязательно.

Фразу «Руководитель структурного подразделения» и другое лишнее - удалять. 
