Miejscowość, data: ________________________

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych

Z uwagi na nieprzewidzianą konieczność zapewnienia ciągłości pracy zakładu oraz w związku z nadzwyczajnymi okolicznościami (np. awaria, intensywny nadzór, pilny projekt) zawiadamiam Pana/Panią:
Imię i nazwisko: ____________________________________________________________
Stanowisko pracy: ___________________________________________________________
Jednostka organizacyjna / dział: ________________________________________________
o poleceniu wykonania pracy w godzinach nadliczbowych w następującym terminie:
· Data rozpoczęcia: ____________________
· Przewidywany czas trwania nadliczbowej pracy: _________ godziny
· Zakres wykonywanej pracy: ___________________________________________ ___________________________________________________________________
· Miejsce wykonywania: _______________________________________________
Praca w godzinach nadliczbowych nakazana została w oparciu o art. 151 §1 i §2 Kodeksu pracy, zgodnie z którym pracodawca może polecić pracownikowi pracę w godzinach nadliczbowych przede wszystkim w przypadku konieczności:
· prowadzenia prac związanych z zapobieżeniem lub usunięciem przyczyny awarii,
· usprawnieniem przezwyciężenia czasowych trudności związanych z organizacją pracy,
· prowadzenia pracy przez okres nieprzekraczający 150 godz. w roku kalendarzowym, jeżeli okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 1 miesiąc, a praca nie jest wykonywana w systemie zadaniowym lub w ruchu ciągłym.
Zobowiązuje się Pana/Panią do złożenia ewentualnych wniosków dotyczących rekompensaty pracy nadliczbowej (czas wolny, dodatkowe wynagrodzenie) w Dziale Kadr/HR w ciągu ____________________ [np. 7 dni] po dniu wykonania pracy nadliczbowej.

Z poważaniem,

[podpis upoważnionej osoby]
