Заведующему МБДОУ «Детский сад № ___»
______________________________ (ФИО)
от воспитателя группы № ___
______________________________ (ФИО)
ЗАЯВЛЕНИЕ
об оплате дополнительной работы (подмены)
В период с «___» ____________ по «___» ____________ 20___ г. я по устному распоряжению (заведующей / старшего воспитателя — нужное оставить) исполняла обязанности временно отсутствующего воспитателя группы № ___ ______________________ без освобождения от основной работы: ______________________________ (даты и время), всего ____ часов.
Письменного согласия на дополнительную работу я не давала, приказ мне не вручался. Работа выполнена с ведома работодателя и подлежит оплате.
На основании ст. 22, 60.2, 91, 149, 151, 152, 153 Трудового кодекса РФ прошу:
1) издать приказ и оплатить указанные часы в размере не ниже моей часовой ставки (с повышением по ст. 152 и 153 ТК РФ, если часы признаны сверхурочными или выпали на выходной день);
2) выдать письменный расчёт начисленной суммы;
3) выдать копии табеля учёта рабочего времени и расчётных листков за указанный период (ст. 62 ТК РФ);
4) внести отработанные часы в табель учёта рабочего времени.
Ответ прошу дать в письменной форме в установленный срок.
Приложение (при наличии): личный учёт часов; скриншоты переписки; график работы.
«___» ____________ 20___ г.                                  ____________ / ______________
Отметка о приёме: вх. № ______ от «___» ____________ 20___ г.   ____________ (подпись принявшего)


Заведующему МБДОУ «Детский сад № ___»
______________________________ (ФИО)
от воспитателя группы № ___
______________________________ (ФИО)
ЗАЯВЛЕНИЕ-СОГЛАСИЕ
на исполнение обязанностей временно отсутствующего работника
Даю согласие на исполнение обязанностей временно отсутствующего воспитателя группы № ___ ______________________ с «___» ____________ по «___» ____________ 20___ г. в объёме ____ часов в неделю (график: ______________________) без освобождения от основной работы по трудовому договору.
Условие оплаты: доплата в размере ________ рублей за каждый отработанный час (либо ________ рублей в месяц) с учётом содержания и объёма дополнительной работы (ст. 60.2, 151 ТК РФ).
Прошу оформить поручение приказом, ознакомить меня с ним под роспись и внести условия в дополнительное соглашение к трудовому договору. Оставляю за собой право досрочно отказаться от дополнительной работы, письменно уведомив работодателя не позднее чем за три рабочих дня (ч. 4 ст. 60.2 ТК РФ).
«___» ____________ 20___ г.                                  ____________ / ______________
Согласен(на) с условиями: ____________ / ______________ (подпись заведующей), дата ____________

Личный учёт часов подмены (для вашего архива)
	Дата
	Начало–конец
	Кого заменяла / группа
	Часов
	Кто распорядился

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Примечание. Шаблон подготовлен редакцией ПедПапки (pedpapka.ru), не заменяет консультацию юриста. Заполните его по своей ситуации, проверьте нормы в актуальной редакции Трудового кодекса и согласуйте с локальными актами вашего детского сада.




