Отстранение работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения
 Порядок действий
1.  Получить докладную записку по факту появления работника в состоянии опьянения 
Докладная записка составляется непосредственным руководителем работника, появившегося на работе в состоянии опьянения на имя руководителя организации. Также могут быть составлены докладные записки работниками о том, что в указанное время они видели данного работника в состоянии опьянения на работе.
Срок: день появления на работе в состоянии опьянения.
2. Зарегистрировать докладную записку в журнале регистрации внутренних записок, представлений
3.  Издать приказ о создании комиссии для подтверждения факта опьянения
В комиссию для проведения служебного расследования входит председатель и не менее чем 2 члена комиссии. Цель работы комиссии:
- выявление у работника признаков опьянения;
- направление работника на медицинское освидетельствование с его согласия;
- получение объяснений у работника по факту появления на рабочем месте с признаками опьянения; 
- сбор свидетельских показаний по факту появления работника на рабочем месте с признаками опьянения;
- составление акта об установлении у работника факта опьянения;
- вынесение решения об устранении работника от работы;
- вынесение решения о применении дисциплинарного взыскания к работнику.
Срок: день появления на работе в состоянии опьянения.
4. Зарегистрировать приказ о создании комиссии в журнале регистрации приказов (распоряжений) по основной деятельности
  Срок: день появления на работе в состоянии опьянения.
5. Ознакомить заинтересованных лиц с приказом о создании комиссии 
Приказ следует распечатать и ознакомить с ним лиц, входящих в комиссию под роспись - в нижней части приказа работники должны расписаться и поставить дату ознакомления.
  Срок: день появления на работе в состоянии опьянения.
6. Составить акт об отказе давать объяснения за подписью составителя и двух работников
7. Зарегистрировать акт в журнале регистрации актов
8. Составить акт об установлении комиссией факта опьянения
Срок: день появления на работе в состояниии опьянения.
9. Зарегистрировать акт в журнале регистрации актов
10. Предложить работнику перевод на другую работу
11. Зарегистрировать предложение вакансий в журнале регистрации уведомлений
12. 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.
13.  Издать приказ об отстранении работника
 Работник отстраняется от работы до момента оформления перевода на выбранную должность.
14. Зарегистрировать приказ об отстранении в журнале регистрации приказов (распоряжений) по личному составу сроком хранения 5 лет
15. 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.
16. Оплатить время отстранения от работы в соответствии с дополнительным соглашением
17. Оформить табель учета рабочего времени при отстранении работника
В табеле учета рабочего времени срок отстранения отмечается путем проставления буквенного (НБ) или цифрового (35) кода. 
18. Перевести работника на другую работу
19.  Издать приказ о допуске к работе по окончании срока отстранения
Помимо издания приказа необходимо дать распоряжение бухгалтерии о возобновлении выплаты заработной платы работнику
20. Зарегистрировать приказ о допуске к работе в журнале регистрации приказов (распоряжений) по личному составу сроком хранения 5 лет
21. 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.
 
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	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"
 -   приказ МВД РФ от 4 августа 2008 г. N 676 "Об утверждении форм акта освидетельствования на состояние алкогольного опьянения и протокола о направлении на медицинское освидетельствование на состояние опьянения"
- 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

