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И. И. Иванова
Служебная записка
об оплате сверхурочной работы
16 ноября 2026 г. № 14
В связи с производственной необходимостью сотрудники отдела продаж А. С. Смирнов и Д. В. Кузнецов работали сверхурочно 10 и 11 ноября 2026 года по 2 часа в день. Всего сверхурочных часов — 4.
Прошу оплатить сверхурочную работу в повышенном размере: в пределах 120 часов за год первые два часа — не менее чем в полуторном размере, последующие — не менее чем в двойном; начиная со 121-го часа — каждый час не менее чем в двойном размере (ст. 152 ТК РФ). Основание — письменное согласие работников и приказ о привлечении к сверхурочной работе от 09.11.2026 № 27.
Приложение: приказ от 09.11.2026 № 27 на 1 л. в 1 экз.; согласия работников на 2 л. в 1 экз.; табель учёта рабочего времени за ноябрь 2026 г. на 1 л. в 1 экз.
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