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За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, рабо-
тодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание:

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных катего-
рий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания. 
Например, на гражданских служащих можно наложить дисциплинарное взыскание в виде 
предупреждения о неполном должностном соответствии (ст. 57 Федерального закона от 
27 июля 2004 г. № 79-ФЗ); на сотрудников прокуратуры — в виде строгого выговора, пони-
жения в классном чине, предупреждения о неполном служебном соответствии и т. д. (ч. 1 
ст. 41.7 Федерального закона от 17 января 1992 г. № 2202-1). 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных феде-
ральными законами, уставами и положениями о дисциплине (ч.4 ст.192 ТК РФ).

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисципли-
нарное взыскание (ч.5 ст.193 ТК РФ).

Работодатель должен зафиксировать факт проступка.  Для этого работодатель может 
составить акт, служебную или докладную записку либо  иной документ, фиксирующий 
нарушение трудовой дисциплины. К актам или служебным запискам могут быть приложе-
ны документы,  подтверждающие факт совершения дисциплинарного проступка (видео-
записи, показания свидетелей, данные отчетности, данные с пропускного пункта и т.д.). В 
зависимости от характера нарушения эти документы могут быть различными. Например, 
дисциплинарное взыскание за неисполнение должностных обязанностей подтверждают 
докладными записками, письменными жалобами, графиками и планами работ. Проступок, 
который связан с отсутствием на рабочем месте, подкрепляют служебной запиской руко-
водителя, табелем рабочего времени, данные контрольно-пропускной системы и т.д. 

1 этап. Обнаружение и фиксация проступка

Процедуру привлечения к дисциплинарной ответственности
условно можно разделить на 4 этапа:

Следует учитывать, что днем обнаружения проступка, с которого начинается 
течение месячного срока, считается день, когда лицу, которому по работе (службе) 
подчинен работник, стало известно о совершении проступка, независимо от того, 
наделено ли оно правом наложения дисциплинарных взысканий

Служебная (докладная) записка – Приложение № 1
Акт о совершении работником дисциплинарного проступка – Приложение № 2

1.    Обнаружение и фиксация проступка.
2.  Получение письменных объяснений от работника либо документирование отказа от      
дачи объяснений.
3.   Оценка обстоятельств проступка, учет тяжести деяния.
4.   Издание приказа о привлечении работника к дисциплинарной ответственности.
5.   Снятие и обжалование дисциплинарного взыскания.



До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работ-
ника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 
работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ч.1 ст.193 ТК РФ). 

Объяснение от работника работодатель должен затребовать в письменном виде. Форма 
письменного объяснения законодательно не установлена. Для этого работодатель 
должен направить работнику требование о даче объяснений. Документ лучше составлять 
в двух экземплярах: один – для работника, второй (с отметкой о вручении) – для 
работодателя.

Если работник отсутствует на рабочем месте, работодателю следует направить 
заказное письмо с требованием о даче объяснений по адресу фактического проживания и 
адресу регистрации. 

Если работник отказывается получить требование о даче объяснений, то работодатель 
составляет об этом акт.

Если же работник отказывается давать объяснения, то работодатель составляет акт по 
истечении двух дней.

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания (ч.2 ст.193 ТК РФ).

2 этап. Получение объяснений от работника

Следует учитывать, что под рабочим днём понимается именно рабочий день 
работника (например, если у работника режим рабочего времени и времени отдыха 
отличается от общих правил, действующих у работодателя), а исчисление 
двухдневного срока следует начинать на следующий день после истребования у 
работника объяснения.

Требование о даче объяснений – Приложение № 3

Акт об отказе работника получить требование – Приложение № 4

Акт об отказе работника дать объяснения – Приложение № 5

Объяснительная записка работника – Приложение № 6

3 этап. Оценка обстоятельств проступка, учет тяжести деяния

В целях применения справедливой меры наказания, работодатель изучает все 
документы, которые подтверждают факт совершения проступка, оценивает степень 
тяжести проступка и обстоятельства его совершения, а также поведение работника до 
проступка и его отношение к труду. Для этих целей работодатель может создать комиссию 
и провести служебную проверку по результатам которой составить акт.

В случае, если мерой дисциплинарного проступка является увольнение за 
неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п.5 ч.1 ст.81 ТК РФ) и при этом 
работник является членом профсоюза, то работодатель обязан запросить 
мотивированное мнение профкома того профсоюза, членом которого он является (ст.373 
ТК РФ). В случае, если увольняемый работник, является председателем первичной 
профсоюзной организации, то работодатель должен запросить мотивированное мнение 

вышестоящего профсоюза (ст.374 ТК РФ).
При вынесении дисциплинарного взыскания необходимо проверить сроки для его 

применения.
Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 
отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 
работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 
финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет 
со дня его совершения. 

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



Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 
подвергнут новому взысканию, то он считается аннулированным. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 
право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 
ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 
работников.

Также работник, по мнению которого, неправомерно применено дисциплинарное 
взыскание, может обратиться в Государственную инспекцию труда, Комиссию по 
трудовым спорам или в суд.

5 этап. Снятие и обжалование дисциплинарного взыскания.

Установленной формы приказа законодательством не установлено, поэтому работодатель 
составляет его в произвольной форме. Тем не менее в приказе должны содержаться 
следующие данные: описание нарушения и указание нормы локального нормативного акта, 
трудового договора которую нарушил работник; вид наказания; основания для издания 
приказа — докладные записки, акты и т.д.  

Согласно ст.193 ТК РФ приказ необходимо объявить работнику под роспись в течение 3-х 
рабочих дней с момента его издания (без учета времени отсутствия сотрудника на работе). 

Если работник откажется подписать документ, необходимо составить соответствующий акт.

4 этап. Издание приказа о привлечении работника
к дисциплинарной ответственности

Приказ о создании комиссии для проведения служебной проверки – Приложение № 7
Запрос мотивированного мнения – Приложение № 8
Мотивированное мнение профкома – Приложение № 9

Приказ о наложении дисциплинарного взыскания – Приложение № 10

Акт об отказе от подписи приказа - Приложение № 11

В целях применения справедливой меры наказания, работодатель изучает все 
документы, которые подтверждают факт совершения проступка, оценивает степень 
тяжести проступка и обстоятельства его совершения, а также поведение работника до 
проступка и его отношение к труду. Для этих целей работодатель может создать комиссию 
и провести служебную проверку по результатам которой составить акт.

В случае, если мерой дисциплинарного проступка является увольнение за 
неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п.5 ч.1 ст.81 ТК РФ) и при этом 
работник является членом профсоюза, то работодатель обязан запросить 
мотивированное мнение профкома того профсоюза, членом которого он является (ст.373 
ТК РФ). В случае, если увольняемый работник, является председателем первичной 
профсоюзной организации, то работодатель должен запросить мотивированное мнение 

вышестоящего профсоюза (ст.374 ТК РФ).
При вынесении дисциплинарного взыскания необходимо проверить сроки для его 

применения.
Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 
отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 
работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 
финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет 
со дня его совершения. 

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



5 
 

 

_____________  __________________ 
                                                                                                                             

 
                                                                

                                                                                                 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
_________________

 

 
 

)  
 

 
.

 
) 

 
 

 



6 
 

 
 

 

   
 

______________________________________________________________
 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
  

 

___________________________________________/________________ 
               
 __________________________________________/_________________ 
     
__________________________________________/_________________ 
     



7 
 

 
  

  

     
 

 
 

 

 
 

-  
 

  
 

 

___________________________________________________________  
 

 
 

     

 
 

        

 
)  

________________________   
 

_____ ___  



8 
 

 
 
 

 
 

   
 

    
________ ) 

 
 

 
 

 
 

 
     



9 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
   

 
 

  
____________

 
_______________ 

 

 
 

 
 

     
   

   
   

   
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10 
 

 

 

_______________________________ 

______________________ 

_______________________________ 

_______________________________ 

 

 

 

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

 

 

 

 

                                       _____________________/_______________/ 

                                                            



11 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

____________________ 
____________________

__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

 
 

_____________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 

 
 

 
________________________________________________________ 

 
________________________________________________________ 

________________________________________________________________

  
 

_____________________ 
____________________________  

 
_____________________________________________________________ 

 
 

 
 

                                
   



12 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
         

 
___________________  
_____________________________________________________________ 

) 

_________________
 

 
 

  
 

 
 
 



13 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

__________ ___________ ) 

__________________
 

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
______________________________________________  
 
 
 
_________________________________________________________________ 

 



14 
 

 
 

 
 

 
   

 
 

 

  
 

 
 

 

) 

 

)  

 

 

 

 



15 
 

 
 

  
- ); 
-  
- 

 
 

________________________/_______________ 
                                           
 
 
 
 
 

 

                      
 

 
) 

 
 

 



16 
 

 
 

 
 

 

   
 

 
________________________________  
________________________________  
______________________________ _  
 

 
 

____  
) 

 
 

 
___________________________________________/________________ 
                                                    
 __________________________________________/_________________ 
                                                   
__________________________________________/_________________ 
                                                   
 

 

 

                                      
 

 -

-  
_________________________________________/________________ 
                                                  
 ________________________________________/________________ 
                                                  
________________________________________/________________ 
                                                




