Приказ на случай, если нужно заменить важного сотрудника на время его отпуска
Когда сотрудник в отпуске, а его рабочие задачи не могут ждать, оформляйте временное замещение. Помогут наши подсказки и готовый образец приказа.

Поиском заместителя лучше заняться заранее. Можно привлечь из штата сотрудника, который работает на иной или аналогичной должности. Если он не против, то продолжит выполнять свои задачи и возьмет на себя работу отпускника за дополнительную плату. При этом важно сохранить ему на время замещения нормальную продолжительность рабочего времени.

Первым делом получите от будущего заместителя письменное согласие на выполнение чужой работы. Составить его можно в свободной форме. Заключите дополнительное соглашение к трудовому договору сотрудника — распишите рабочие обязанности и их объем, размер доплаты и срок, на который планируется замещение.

Если не можете определить момент выхода отсутствующего сотрудника на работу, то в дополнительном соглашении конкретную дату окончания временного замещения не фиксируйте. Срок окончания временного исполнения обязанностей сформулируйте так: «до выхода отсутствующего сотрудника на работу».

На основании дополнительного соглашения к трудовому договору издайте приказ о временном замещении. Типовой формы такого документа нет, поэтому вы вправе составить его в произвольном виде. Например, по нашему образцу.

В приказе укажите, какие обязанности возлагаете на сотрудника, срок замещения и размер доплаты. Она полагается сотруднику за выполнение чужих обязанностей. Размер доплаты устанавливают по соглашению сторон с учетом объема дополнительной работы (ст. 151 ТК). Ознакомьте сотрудника с приказом под подпись.

Когда в отпуск уходят сотрудники, с которыми компания заключила договор о материальной ответственности, лучше подстраховаться. Заключите такой договор и с работником, который будет замещать отпускника (ст. 241—243 ТК).

В трудовую книжку сотрудника сведения о временном замещении не вносите. Это связано с тем, что временное исполнение обязанностей не относится к сведениям о работе, которые необходимо фиксировать в трудовой книжке (ч. 4 ст. 66 ТК, п. 9 Порядка, утв. приказом Минтруда от 19.05.2021 № 320н).
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NPUKA3 Ne 35
O BpEMEHHOM HCIONHEHHH OBAIAHHOCTEH OTCYTCTBYIOUIErD COTPYANHKA

(BpemenHoM sameuienum)
. Mocksa 01.08.2023

Ha ocnosavn crarei 60.2, 151 Tpyaosoro kogexca PO Coa < OTcyTCTaHEN B NeHOR EXETORHOTD OEHOBHOTO OTTYCKA
Gysramepa no paciery aapaGorosi nnares A B. flexhesost

TTPUKA3BIBAIO:

1. Bosnoxarts wa Gyxranepa B.H. Jafiueny s nepwo ¢ 02.08.2023 o 15.08.2023 cnonwenne o6asannocrei
1o ROMKHOCTH ByXTanTepa o pacuery 2apaboTHO MAATH! & NOPAAKE HENOMHEHHA OBA3BHHOCTEN BpeMeNHO
OTCYTCTBYIOWETO COTPYANHKA 8 TedekHe YCTAHOBNENNOH POROIIKHTEABHOCTH PABOErO ANA HAPARY C PaBOTOR,
onpeAeneNHoR TpyAOBMIM A0roBOpoM oT 14.05.2021 Ne 348.

2. Ycranosurs B.H. 3afiueBon A0NAaTY 33 BHINONHEHHE RONOTHHTENBHOR PaGOTE!
BpevenHo orcyTCTsyiouiero coTpyaNHKa 8 paswepe 20000 ([lsanuars Toica) pyGe

3. Tnasowmy Gyxrarepy A.C. [1GoBOR NpH HasHCeHHH IaPNNATH PYKOBOACTBOBATSCS HACTOAIHM TPHKASOM
W o3aKouMTs ¢ WM Gyxranepa B.H. 3afiuesy noR noaAce.

NoPAKe WEOMHeHHs oBsaaHHOCTER

Ocrosaue: AonanwTensHoe cornawewwe or 01.08.2023 Ne 3 K Tpyaosomy aorosopy or 14.05.2021 Na 348,
Hupextop /s AB. flsos.

C npwKasom oamakomnew

enasi Gysrantep i/ AC.Tnebosa

Gyxranrep s B.H. Januesa
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