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г. Минск
О порядке применения

дисциплинарных взысканий
1. Общие положения
1.1. Дисциплинарный проступок — противоправное, виновное неисполнение или ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей.

1.2. Противоправность действий или бездействия работника означает, что они не соответствуют законам, иным локальным правовым актам, в том числе должностным инструкциям.

1.3. Виновность действий подразумевает умысел или неосторожность.

1.4. Меры дисциплинарного взыскания:

замечание;

выговор;

лишение полностью или частично стимулирующих выплат на срок до 12 месяцев;

увольнение (п. 6–11 ст. 42 ТК, п. 1, 12, 51 и 9 ч. 1 ст. 47 ТК).

1.5. Право выбора меры дисциплинарного взыскания принадлежит нанимателю. При выборе меры дисциплинарного взыскания должны учитываться:

тяжесть дисциплинарного проступка;

обстоятельства, при которых он совершен;

предшествующая работа;

поведение работника на производстве.

1.6. К работникам, совершившим дисциплинарный проступок, независимо от применения мер дисциплинарного взыскания могут применяться:

лишение премий;

изменение времени предоставления трудового отпуска;

другие меры.

Виды и порядок применения этих мер определяются правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, соглашением, иными локальными правовыми актами.

2. Основания применения дисциплинарных взысканий
2.1. Противоправное, виновное неисполнение или ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей является основанием для наложения дисциплинарного взыскания.

2.2. Факт совершения дисциплинарного проступка устанавливается составлением акта и (или) докладной записки о нарушении трудовой дисциплины с приложением документов, подтверждающих вину работника (копии документов с подписью работника об ознакомлении с ними, нарушенных работником; локальные правовые акты, нарушенные работником, или копии должностной инструкции, нарушенной работником).
3. Порядок применения дисциплинарных взысканий
3.1. Дисциплинарное взыскание налагается руководителем, которому законодательством предоставлено право заключения и прекращения трудового договора с работником.

3.2. До применения дисциплинарного взыскания руководитель структурного подразделения обязан затребовать письменное объяснение виновного работника. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт с указанием присутствовавших при этом свидетелей. Отказ работника от дачи письменного объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыс- кания.

3.3. Акт и (или) докладная записка о нарушении трудовой дисциплины, составленная руководителем структурного подразделения виновного работника, передается в отдел кадров для согласования.

3.4. В случае отсутствия замечания начальник отдела кадров (инспектор по кадрам) готовит проект приказа о наложении дисциплинарного взыскания в установленном порядке.

3.5. Подготовленный проект приказа направляется руководителю структурного подразделения виновного работника на рассмотрение и согласование.

3.6. Согласование проекта приказа руководителем структурного подразделения виновного работника осуществляется путем его визирования.

3.7. Проект приказа, имеющий согласование со всеми необходимыми приложениями передается в юридический отдел.

3.8. Юридический отдел осуществляет правовую экспертизу проекта приказа на предмет соответствия его действующему законодательству.

3.9. По результатам экспертизы в случае обнаружения недостатков юридический отдел дает заключение с предложением по их устранению.

3.10. Если в результате правовой экспертизы не выявлено противоречий действующему законодательству, начальник юридического отдела визирует проект приказа о наложении дисциплинарного взыскания.

3.11. Проект приказа о наложении дисциплинарного взыскания принимается отделом кадров и передается для подписания руководителю организации.

3.12. После подписания руководителем организации приказ направляется в отдел кадров.

3.13. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения дисциплинарного проступка, не считая времени болезни работника или ухода за больным членом семьи, подтвержденных листком нетрудоспособности или справкой о временной нетрудоспособности, пребывания работника в отпуске, нахождения на военных или специальных сборах.

3.14. Днем обнаружения дисциплинарного проступка считается день, когда о проступке стало известно лицу, которому работник непосредственно подчинен, независимо от того, наделен ли он правом налагать дисциплинарные взыскания.

3.15. При рассмотрении материалов о дисциплинарном проступке правоохранительными органами дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня отказа в возбуждении или прекращения уголовного дела.

3.16. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев, а по результатам ревизии, проверки, проведенной компетентными государственными органами или организациями, — позднее двух лет со дня совершения дисциплинарного проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

3.17. Приказ (распоряжение, постановление, решение, протокол) о дисциплинарном взыскании с указанием мотивов объявляется работнику под роспись в пятидневный срок со дня издания, не считая времени болезни работника или ухода за больным членом семьи, подтвержденных листком нетрудоспособности или справкой о временной нетрудоспособности, пребывания работника в отпуске, нахождения на военных или специальных сборах.

Работник, не ознакомленный в указанный срок с приказом (распоряжением, постановлением, решением, протоколом) о дисциплинарном взыскании, считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Отказ работника от ознакомления с приказом (распоряжением, постановлением, решением, протоколом) о дисциплинарном взыскании оформляется соответствующим актом с указанием присутствовавших при этом свидетелей.

3.18. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

3.19. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном Трудовым кодексом Республики Беларусь.
4. Порядок снятия дисциплинарных взысканий
4.1. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. При этом дисциплинарное взыскание погашается автоматически без издания приказа (распоряжения, постановления, решения, протокола).

4.2. Руководитель организации, применивший взыскание, имеет право снять его досрочно до истечения года:

по собственной инициативе;

по ходатайству непосредственного руководителя, профсоюза или иного

представительного органа (представителя) работников;

по просьбе работника.

Досрочное снятие дисциплинарного взыскания оформляется приказом (распоряжением, постановлением, решением, протоколом).
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