Правила застосування та документування стягнення
Правило 1.Фіксуємо факт вчинення проступку. 
Факт вчинення дисциплінарного проступку має бути належним чином зафіксований за допомогою акта, довідки, доповідної записки тощо. 
                                                                                        Директору Войнівської

                                                                                       ЗШ І-ІІІ ступенів

                                                                                       Покотило С.В.

ДОПОВІДНА ЗАПИСКА

Доводжу до Вашого відома, що сьогодні ,16.11.2016, вчитель фізичної культури Іваненко Роман Сергійович запізнився на роботу на 35 хвилин, через що було практично зірвано проведення уроку фізичної культури у 6 класі.

Це не перший випадок запізнення на роботу з боку Іваненка Р.С., через які не були проведені уроки, визначені розкладом.

Прошу вжити до Іваненка Р.С. заходи дисциплінарного або громадського впливу.

Заступник директора

з навчально-виховної роботи           Павліщева              А.Павліщева

Дата
Правило 2.Отримуємо від працівника письмові пояснення.
До оголошення догани керівник закладу повинен зажадати від порушника трудової дисципліни письмових пояснень (ч. 1 ст. 149 КЗпП). Оскільки це — пряма вимога законодавства, то вимогу про надання письмових пояснень можна заявляти: усно в присутності свідків, про що складається акт; письмово, з проставленням відмітки про отримання документа на екземплярі роботодавця. Відмову від отримання документа, проставлення відмітки про його одержання фіксують в акті. Складаємо акт, якщо працівник відмовляється надати пояснення Відмову працівника від надання письмових пояснень необхідно зафіксувати в акті. Якщо працівник озвучив причини порушення трудової дисципліни в розмові, ці дані також доцільно зазначити в акті. 
Фірмовий бланк закладу

Вчителю фізичної культури

 Войнівської ЗШ І-ІІІ ступенів

                                                                             Іваненку Р.С.

ПОВІДОМЛЕННЯ

Шановний Романе Сергійовичу!

Прошу Вас сьогодні, 16.11.2016 року, до кінця робочого дня надати письмове пояснення щодо Вашого запізнення на роботу.

Директор                         _____________            С.Покотило

                                               (підпис)
Примірник повідомлення одержав:
______________                                           Р.Іваненко

(особистий підпис)
Дата отримання повідомлення
Фірмовий бланк закладу

АКТ

16.11.2016№104

с.Войнівка


Нами, вчителем української мови і літератури Юхименко Г.Г., секретарем Черниш З.І., головою профкому Журавською С.А., складено цей акт про те, що сьогодні, 16.11.2016 року, у нашій присутності заступник директора з навчально-виховної роботи Павліщева А.С. вручила вчителю фізичної культури Іваненку Р.С. повідомлення про надання письмового пояснення щодо запізнення на роботу.


Іваненко Р.С. із повідомленням ознайомився, але підписати його відмовився і не надав письмове пояснення, не мотивуючи відмову.

Голова профкому                                   __________ Журавська С.А.

Вчитель української мови і літератури __________ Юхименко Г.Г.
Секретар                                                  __________ Черниш З.І.
 Правило 3.Оголошуємо догану в наказі
Догану оголошують у наказі, із яким працівника ознайомлюють під підпис (ч. 4 ст. 149 КЗпП).  Наказ про застосування дисциплінарного стягнення оголошується (повідомляється) працівнику під підпис у триденний строк (п. 31 Типових правил внутрішнього трудового розпорядку, затверджених постановою Державного комітету СРСР з праці і соціальних питань від 20.07.1984 № 213). Видавайте наказ про накладання дисциплінарного стягнення напередодні вихідних, святкових, неробочих днів тільки у крайньому випадку — якщо є ризик пропустити строки притягнення до дисциплінарної відповідальності. Інакше «штучно» зменшується тривалість часу на ознайомлення з наказом. Якщо роботодавець пропустить строки ознайомлення працівника з наказом про накладання дисциплінарного стягнення, матиме місце порушення законодавства про працю, відповідальність за яке передбачено частиною 1 статті 41 Кодексу України про адміністративні правопорушення та абзацом 6 частини 2 статті 265 КЗпП. Окрім того, працівник у судовому порядку може оскаржити застосування до нього дисциплінарного стягнення. 
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ВОЙНІВСЬКА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА І-ІІІ СТУПЕНІВ

ОЛЕКСАНДРІЙСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ 

КІРОВОГРАДСЬКОЇ ОБЛАСТІ

НАКАЗ

 22.11. 2016 року








№ 18-в
 с. Войнівка
Про оголошення догани 


За порушення трудової дисципліни, а саме неодноразові запізнення на роботу 

ОГОЛОСИТИ ДОГАНУ

ІВАНЕНКУ Роману Сергійовичу, вчителю фізичної культури

Підстава: доповідна записка заступника директора навчально-виховної роботи від 16.11.2016 року;

Пояснювальна записка Іваненка Р.С. (або акт про відмову Іваненка Р.С. від надання письмового пояснення від 16.11.2016 року)

Директор                         _____________            С.Покотило

                                               (підпис)
З наказом ознайомлений:
______________                                           Р.Іваненко

(особистий підпис)
Дата ознайомлення.
Правило 4.
Складаємо акт, якщо працівник відмовляється від ознайомлення з 
                    наказом. 
Якщо працівник відмовляється ознайомлюватися з наказом і  ставити  свій підпис про ознайомлення, потрібно в присутності свідків зачитати працівнику наказ вголос. Відмову працівника ознайомитися з наказом і засвідчити ознайомлення підписом слід зафіксувати в акті. 
Зверніть увагу!

Застосовувати дисциплінарні стягнення потрібно виважено і з дотриманням вимог законодавства про працю. 

- протягом строку дії дисциплінарного стягнення заохочення (преміювання) до працівника не застосовується;

- якщо протягом року з дня накладення стягнення працівника не буде піддано новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким , що не мав дисциплінарного стягнення (ст.151 КЗпП України);

- якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і виявив себе сумлінним у роботі , стягнення може бути зняте до закінчення одного року.

                                                                                       Директору Войнівської

                                                                                       ЗШ І-ІІІ ступенів

                                                                                       Покотило С.В.

ДОПОВІДНА ЗАПИСКА

За порушення трудової дисципліни, а саме неодноразові запізнення на роботу наказом від 22.11.2016 року № 18-в було оголошено догану вчителю фізичної культури Іваненку Р.С. 


Протягом І півріччя 2017 року Іваненко Р.С. не допустив жодного порушення трудової дисципліни, проявив себе як сумлінний працівник.

Враховуючи зазначене, прошу зняти дисциплінарне стягнення з Іваненка Р.С.

Заступник директора

з навчально-виховної роботи           Павліщева              А.Павліщева
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ВОЙНІВСЬКА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА І-ІІІ СТУПЕНІВ

ОЛЕКСАНДРІЙСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ 

КІРОВОГРАДСЬКОЇ ОБЛАСТІ

НАКАЗ

 12.07. 2017 року








№ 4-в
 с. Войнівка
Про зняття дисциплінарного стягнення 


Враховуючи, що  протягом І півріччя 2017 року Іваненко Р.С. не допустив жодного порушення трудової дисципліни, проявив себе як сумлінний працівник.

ЗНЯТИ ДОГАНУ 

з ІВАНЕНКА Романа Сергійовича, вчителя фізичної культури 

Директор                         _____________            С.Покотило

                                               (підпис)
З наказом ознайомлений:
______________                                           Р.Іваненко

(особистий підпис)
Дата ознайомлення.
