Перевод в связи с приостановлением действия или лишением специального права
1. Получить документ, в соответствии с которым действие специального права приостановлено, либо его срок истек, либо работник лишен такого права 
Результат: решение суда или иного компетентного органа, уполномоченного лишить данного права
1. Отстранить работника от работы
Процедура отстранения работника в случае приостановления действия или лишения специального права
Срок: до предоставления другой работы 
2. 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. 
3. Зарегистрировать предложение вакансий в журнале регистрации уведомлений
4. 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.
5. Зарегистрировать заявление о переводе в журнале регистрации заявлений
6. Ознакомить работника под роспись с локальными нормативными актами, связанными с новой работой
Если должность на которую необходимо перевести работника ранее не существовала, то перед переводом необходимо утвердить должностную инструкцию, а также нормы рабочего времени, условия труда. Перед переводом необходимо ознакомить работника под роспись с должностной инструкцией и другими локальными нормативными актами, связанными с работой.
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. 
7. Cоставить дополнительное соглашение к трудовому договору 
В дополнительном соглашении указываются пункты трудового договора в новой редакции. Подписанное дополнительное соглашение является основанием приказа о переводе работника. 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. 
8. Издать приказ о переводе на другую работу
9. Зарегистрировать приказ в журнале регистрации приказов (распоряжений) по личному составу сроком хранения 75 лет
10. Ознакомить работника с приказом
 Приказ следует распечатать и ознакомить с ним работника под роспись - в нижней части приказа работник должен расписаться и поставить дату ознакомления.
11. Составить акт об отказе ознакомиться с приказом за подписью составителя и двух работников
12. Зарегистрировать акт в журнале регистрации актов
13. Внести запись в личную карточку
Раздел 3 личной карточки необходимо заполнить по следующему образцу:
 
	Дата
	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации
	Тарифная ставка (оклад), надбавка, руб.
	Основание
	Личная подпись владельца трудовой книжки

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	02.08.2013 
	Транспортная служба
	Водитель
	20 000
	Приказ №2к от 02.08.2013 г.
	подпись

	06.12.2013
	Диспетчерская служба
	Диспетчер
	18 000
	 Приказ №4к  от 06.12.2013 г.
	подпись


 
14. Внести запись в трудовую книжку
В трудовую книжку вносится запись: "Переведен на должность "Наименование должности". Наименование структурного подразделения указывается при переводе в другое структурное подразделение.
 
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе 
на другую постоянную работу, квалификации, увольнении 
(с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, 
дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Общество с ограниченной ответственностью "Ромашка" (ООО "Ромашка")
	

	1
	02
	08
	2013
	Принят в транспортную службу на должность водителя
	Приказ №2к от 02.08.2013г.

	2
	06
	12
	2013
	Переведен в диспетчерскую службу на должность диспетчера
	Приказ №4к от 06.12.2013г.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 
 
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	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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