Временный перевод по инициативе работодателя
Порядок действий
1. Предложить  работнику перевод на другую работу
В предложении вакансий работодатель должен указать вакантную работу, которую работник может выполнять с учетом состояния здоровья и квалификации (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу). Предложение вакансий составляется в письменной форме в двух экземплярах. На экземпляре работодателя работник должен расписаться в подтверждение того, что он его получил. 
2. Зарегистрировать предложение вакансий в журнале регистрации уведомлений
3. Получить от работника согласие на перевод
Согласие работника на перевод на другую работу составляется в письменной форме в виде заявления о переводе или указывается работником на предложении вакансий.
Работник может быть переведен на другую работу на срок до 1 месяца без его согласия с оплатой труда не ниже среднего заработка по прежней работе в случаях: 
- в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части (катастрофа, несчастный случай  на производстве, пожар и т.д.), 
- возникших в результате таких чрезвычайных обстоятельств простоя, необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника.  При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника. 
4. Зарегистрировать заявление о переводе в журнале регистрации заявлений
5. Ознакомить работника под роспись с локальными нормативными актами, связанными с новой работой
 Необходимо ознакомить работника с должностной инструкцией, нормами рабочего времени, условиями труда и иными локальными нормативными актами, связанными с новой трудовой деятельностью. 
Факт ознакомления с локальными нормативными актами подтверждается подписью работника на листе ознакомления с указанием фамилии, имени, отчества, даты ознакомления и проставления личной подписи. Кроме того, отметку об ознакомлении можно сделать и в трудовом договоре с указанием наименования каждого документа. 
6. Cоставить дополнительное соглашение к трудовому договору 
Соглашение составляется в двух экземплярах и подписывается работником и работодателем. Один экземпляр вручается работнику. Экземпляр, хранящийся у работодателя, должен содержать подпись работника о получении своего экземпляра дополнительного соглашения.
7. Издать приказ о переводе на другую работу 
8. Зарегистрировать приказ в журнале регистрации приказов (распоряжений) по личному составу сроком хранения 75 лет 
9. Ознакомить работника с приказом о переводе на другую работу под роспись 
Приказ следует распечатать и ознакомить с ним работника под роспись - в нижней части приказа работник должен расписаться и поставить дату ознакомления.
10. Составить акт об отказе ознакомиться с приказом за подписью составителя и двух работников
11. 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
-  ст.72.2 ТК РФ
  - Постановление Госкомстата от 05.01.2004г № 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты"
  -Приказ Министерства культуры РФ "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. № 558

