Отстранение работника в случае приостановления (лишения) действия специального права на срок до двух месяцев 
 Порядок действий
1. Получить решение компетентного органа о приостановлении действия специального  права, лицензии, разрешения
Исполнение соответствующего постановления осуществляется посредством изъятия в установленном порядке документа, удостоверяющего наличие специального права (лицензия, право на ношение оружия и т.д).
2. Предложить работнику перевод на другую работу
Работодатель в письменной форме предлагает работнику временный перевод на другую работу, оформленный в виде предложения вакансий. Работник должен выразить отказ или согласие на перевод в момент ознакомления с предложением. В случае согласия на перевод приказ об отстранении не оформляется, и выполняется процедура перевода на другую должность.
3. Зарегистрировать предложение вакансий в журнале регистрации уведомлений
4. Составить акт об отказе ознакомиться с предложением вакансий за подписью составителя и двух работников
5. Зарегистрировать акт в журнале регистрации актов
6. Получить согласие работника на перевод   
Согласие работника на перевод на другую работу составляется в письменной форме в виде заявления о переводе или указывается работником на предложении вакансий.
7.  Издать приказ об отстранении работника
 Работник отстраняется от работы до момента оформления перевода на выбранную должность.
8. Зарегистрировать приказ об отстранении в журнале регистрации приказов (распоряжений) по личному составу сроком хранения 5 лет
9. Ознакомить работника с приказом об отстранении
Приказ следует распечатать и ознакомить с ним работника под роспись - в нижней части приказа работник должен расписаться и поставить дату ознакомления.
10. Оформить табель учета рабочего времени при отстранении работника
В табеле учета рабочего времени срок отстранения отмечается путем проставления буквенного (НБ) или цифрового (35) кода. 
11. Перевести работника на другую работу
 Процедура перевода в связи с лишением специального права
12.  Издать приказ о допуске к работе по окончании срока отстранения
Помимо издания приказа необходимо дать распоряжение бухгалтерии о возобновлении выплаты заработной платы работнику
13. Зарегистрировать приказ о допуске к работе в журнале регистрации приказов (распоряжений) по личному составу сроком хранения 5 лет
14. Ознакомить работника с приказом о допуске к работе
Приказ следует распечатать и ознакомить с ним работника под роспись - в нижней части приказа работник должен расписаться и поставить дату ознакомления.
15. Составить акт об отказе ознакомиться с приказом о допуске к работе за подписью составителя и двух работников
16. Зарегистрировать акт в журнале регистрации актов
 
	
	
	
	

	
	
	
	

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

	
	
	
	

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

	
	
	
	

	
	
	
	


 
 Нормативная документация
-  ТК РФ
- п. 35 Постановления Пленума Верховного Суда РФ от 17.03.2004 N 2 "О применении судами Российской Федерации Трудового кодекса Российской Федерации"
-  Постановление Минтруда РФ от 10 октября 2003 г. N 69 "Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек" 
- Приказ "Об утверждении перечня типовых управленческих архивных документов. образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного управления и организаций, с указанием сроков хранения" от 25 августа 2010 г. N 558

