
ДОГАНА АБО ЗВІЛЬНЕННЯ - АЛГОРИТМ ЗАСТОСУВАННЯ ЗАХОДІВ ДИСЦИПЛІНАРНОГО СТЯГНЕННЯ
(ст.ст. 147-149 КЗпП України)
	1. Виявлення порушення трудової дисципліни.
Роботодавець повинен зажадати письмових пояснень від порушника трудової дисципліни.
! Дисциплінарне стягнення застосовується безпосередньо за виявленням проступку, але не пізніше 1місяця з дня його виявлення (не рахуючи часу тимчасової непрацездатності або відпустки) та не пізніше 6 місяців з дня вчинення проступку.
	1. Доповідна записка (акт, довідка, протокол) безпосереднього керівника порушника трудової дисципліни (або особи яка виявила проступок) власнику або уповноваженому ним органу (роботодавцю).
2. Резолюція роботодавця до доповідної записки щодо витребування від порушника трудової дисципліни письмових пояснень із зазначенням терміну їх надання.
3. Письмові пояснення порушника трудової дисципліни.
! Пояснення може зажадати тільки роботодавець. У разі відмови порушника трудової дисципліни надати письмові пояснення складається відповідний акт.

	2. Обрання виду дисциплінарного стягнення.
Обов’язкове урахування:
- ступеня тяжкості вчиненого проступку;
- шкоди завданої скоєним проступком; 

-  попередньої роботи (репутації) порушника.
!Застосування дисциплінарного стягнення у вигляді звільнення за систематичне невиконання посадових обов’язків можливе, якщо до порушника раніше застосовувалися заходи дисциплінарного або громадського стягнення 
	Резолюція роботодавця до пояснювальної записки порушника трудової дисципліни щодо прийнятого рішення про застосування обраного виду дисциплінарного стягнення у вигляді догани або звільнення. 
 !За кожне порушення трудової дисципліни може бути застосовано лише одне дисциплінарне стягнення.

	3. Отримання згоди профспілкового комітету (ст. 43 КЗпП України)
При застосуванні дисциплінарного стягнення у вигляді звільнення за ініціативою роботодавця у разі:

- систематичного невиконання працівником без поважних причин посадових обов'язків (п.3 ст. 40 КЗпП України);
- прогулу (в тому числі відсутності на роботі більше трьох годин протягом робочого дня) без поважних причин (п.4 ст. 40 КЗпП України);

- появи на роботі в нетверезому стані, у стані наркотичного або токсичного сп'яніння (п.7 ст. 40 КЗпП України);

- вчинення за місцем роботи розкрадання (п.8 ст. 40 КЗпП України)
необхідно отримати попередньо згоду виборного органу (профспілкового представника), первинної  профспілкової організації, членом якої є працівник.
!Притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників, які є членами виборних профспілкових органів, допускається лише за попередньою згодою виборного профспілкового органу, членом якого вони є. 
	1. Подання роботодавця до профспілкового комітету з проханням надати згоду на звільнення порушника трудової дисципліни з ініціативи роботодавця (за пунктами 3, 4, 7, 8 ст. 40 КЗпП України).
2. Рішення профспілкового комітету про надання або ненадання згоди на розірвання трудового договору.

!Подання має бути розглянуто протягом 15 днів з дати надходження до профкому та протягом 3 днів профком повинен письмово повідомити роботодавця про прийняте рішення.  У разі пропуску цього терміну (15 +3) вважається, що профспілковий орган  дав згоду на розірвання трудового договору.
!Рішення про ненадання згоди має бути обґрунтованим. У разі, якщо у рішенні профкому немає обґрунтування відмови, роботодавець має право звільнити порушника трудової дисципліни без згоди профкому. 

	4. Видання наказу про дисциплінарне стягнення

	Наказ про застосування дисциплінарного стягнення.
!Наказ повинен містити констатуючу частину, в якій необхідно зазначити всі обставини вчинення проступку, його тяжкості та заподіяну шкоду.

	3. Ознайомлення працівника з наказом

!Працівника, до якого застосоване дисциплінарне стягнення, ознайомлюють з відповідним наказом під підпис у триденний строк. 

	Підпис працівника про ознайомлення з наказом або акт про відмову від ознайомлення з наказом про дисциплінарне стягнення.
!У разі відмови порушника трудової дисципліни ставити підпис про ознайомлення з наказом у присутності свідків зачитується наказ вголос та складається відповідний акт. 


Працівник може звернутися з заявою про вирішення трудового спору безпосередньо до районного, районного у місті, міського чи міськрайонного суду в тримісячний строк з дня, коли він дізнався або повинен був дізнатися про порушення свого права, а у справах про звільнення - в місячний строк з дня вручення копії наказу про звільнення або з дня видачі трудової книжки.

