Оформление простоя
Порядок действий
1. Получить докладную записку от работника об обстоятельствах, приведших  к простою
2.  Зарегистрировать записку в журнале регистрации записок, представлений
3. Издать приказ об объявлении простоя
 Если простой сопряжен с катастрофой природного или техногенного характера, производственной аварией, несчастным случаем на производстве, пожаром, наводнением, голодом, землетрясением, эпидемией или эпизоотией и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, в этом случае в качестве альтернативы простою возможно перевести работника без его согласия на другую работу на срок до 1 месяца для предотвращения последствий простоя. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, возможен только с письменного согласия работника. 
4. Зарегистрировать приказ об объявлении простоя в журнале регистрации приказов по основной деятельности
5. Ознакомить с приказом работников, в отношении которых объявлен простой
 Приказ следует распечатать и ознакомить с ним работников под роспись - в нижней части приказа работники должны расписаться и поставить дату ознакомления. 
6. Составить акт об отказе ознакомиться с приказом за подписью двух свидетелей
7. Зарегистрировать акт об отказе ознакомиться с приказом в журнале регистрации актов
8. Уведомить органы занятости о простое производства
 В случае, когда простой касается всей организации, необходимо уведомить в письменной форме по почте заказным письмом либо нарочным. При этом экземпляр уведомления с отметкой службы занятости либо с почтовой квитанцией необходимо сохранить как доказательство уведомления.
 Срок: 3 рабочих дня с даты издания приказа
9.  Отразить простой в  табеле учета рабочего времени
 Дни простоя по вине работодателя  отмечаются буквенным кодом "РП" или цифровым кодом "31 ". 
 
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Это все, что необходимо выполнить в рамках процедуры 
для условий, указанных вами в опросном листе.
	

	
	
	
	

	
	
	Осталось:
• заполнить и распечатать документы,
• последовательно выполнить инструкцию.
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