ПОЛОЖЕНИЕ
по применению дисциплинарных взысканий
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение по применению дисциплинарных взысканий (далее Положение) определяет порядок действий Работодателя (уполномоченных им лиц) при совершении работником дисциплинарного проступка.


1.2. Действие Положения распространяется на всех работников центрального аппарата ХХХХ, руководителей ДЗО, филиалов и представительств.

1.3. Принятые термины и обозначения:

- Работник - физическое лицо, вступивший в трудовые отношения с работодателем.

- Работодатель - физическое лицо либо юридическое лицо (организация), вступившее в трудовые отношения с работником. В случаях, установленных федеральными законами, в качестве работодателя может выступать иной субъект, наделенный правом заключать трудовые договоры;


- Уполномоченное лицо – лицо, наделенное правом совершать юридически значимые действия, в соответствии с Уставом Общества, должностной инструкцией, выданной доверенностью и др. уполномочивающими документами;

- Общество – ХХХХ;


- ДЗО – Дочернее и зависимое общество ХХХХ;


- Филиал – Филиал ХХХХ;


- Представительство – Представительство ХХХХ;


- ДРП – Дирекция по работе с персоналом ХХХХ;


- ДПО – Дирекция по правовому обеспечению ХХХХ.


1.4. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, другими локальными нормативными актами Общества.

1.5. Работодатель обязан в соответствии с законодательством Российской Федерации создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.
1.6. Трудовой распорядок Общества определяется Правилами внутреннего трудового распорядка.
2. Виды дисциплинарных взысканий, сроки применения,
компетенция по инициированию их применения
2.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.
2.2. 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. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
2.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
2.4. Компетенции по инициировании, согласовании и подписании Приказов (протоколов)  по применению дисциплинарных взысканий:

	Категория работника, к которому может быть применено дисциплинарное взыскание
	Инициатор применения дисциплинарного взыскания
	Лица, согласовывающие факт (правомочность, вид) применения дисциплинарного взыскания
	Лицо, подписывающее приказ (протокол) о применении дисциплинарного взыскания
	Подразделение, которое готовит приказ (протокол)

	1-й заместитель Председателя Правления, заместитель Председателя Правления ХХХХ
	Председатель Правления, 1-й зам. Председателя Правления
	Директор дирекции по правовому обеспечению, Директор дирекции по работе с персоналом
	Председатель Правления
	Дирекция по работе с персоналом

	Директор дирекции ХХХХ
	+ зам. Председателя Правления, Директор дирекции по работе с персоналом 
	1-й зам. Председателя Правления, зам. Председателя Правления, (курирующие работу профильных дирекций),  Директор дирекции по правовому обеспечению, Директор дирекции по работе с персоналом
	Председатель Правления
	Дирекция по работе с персоналом

	Другие работники ХХХХ
	+ руководитель структурного подразделения, непосредственный руководитель
	Директор профильной дирекции, Директор Дирекции по работе с персоналом, Директор  дирекции по правовому обеспечению 
	Председатель Правления
	Дирекция по работе с персоналом

	Генеральный директор ДЗО
	Члены Совета Директоров, Председатель Совета Директоров соответствующего общества; Председатель Правления, 1-й зам. Председателя Правления, зам. Председателя Правления (курирующий работу ДЗО), Директор дирекции по работе с персоналом 
	1-й зам. Председателя Правления, зам. Председателя Правления (курирующий работу ДЗО), Председатель Правления, Директор дирекции по правовому обеспечению, Директор дирекции по работе с персоналом
	Подписывает протокол – Председатель Совета Директоров соответствующего общества
	Дирекция по правовому обеспечению

	Другие работники ДЗО
	В соответствии со внутренними локальными актами ДЗО
	
	
	ДЗО

	Директор филиала/представительства
	Председатель Правления, 1-й зам. Председателя Правления, зам. Председателя Правления (курирующий работу филиалов /представительств), Директор дирекции по работе с персоналом, Директор профильной дирекции
	1-й зам. Председателя Правления, зам. Председателя Правления (курирующий работу филиалов/представительств), Директор профильной дирекции, Директор дирекции по правовому обеспечению, Директор дирекции по работе с персоналом
	Председатель Правления
	Дирекция по работе с персоналом

	Другие работники филиала/представительства
	В соответствии со внутренними локальными актами филиала /представительства
	
	
	филиал /представите-льство


Примечание: знак «+» означает, что учитывается содержание и предыдущей графы. 
2.5. Срок согласования соответствующим должностным лицом факта (правомочности, вида) дисциплинарного взыскания не может превышать двух рабочих дней.
3. Порядок применения дисциплинарного взыскания

По работникам ХХХХ и руководителям филиалов, представительств:

Шаг 1. Уполномоченное лицо фиксирует факт нарушения трудовой дисциплины служебной запиской на имя непосредственного руководителя (в произвольной форме). 

Шаг 2. До применения дисциплинарного взыскания уполномоченное лицо, после обнаружения факта нарушения трудовой дисциплины, требует от работника объяснений в письменной форме.
Работник собственноручно дает объяснения в письменной произвольной форме на имя уполномоченного лица. 

В случае отказа работника дать указанное объяснение в письменной форме, составляется соответствующий Акт (Приложение № 1).
Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
Шаг 3. Уполномоченное лицо составляет итоговую докладную записку на имя вышестоящего руководителя (Приложение № 2), согласовывает свое предложение, затем передает ее вместе с объяснительной запиской работника или Актом об отказе дать письменное объяснение в Дирекцию по работе с персоналом для подготовки Приказа. 

Шаг 4. Дирекция по работе с персоналом готовит Приказ (Приложение № 3) о применении дисциплинарного взыскания. 
Работник Дирекции по работе с персоналом после подписания Приказа  объявляет его содержание работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. 
В случае отказа работника подписать указанный Приказ составляется соответствующий Акт (Приложение № 4).
4. Снятие дисциплинарного взыскания
4.1. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
4.2. 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 (Приложение № 5).
5. Привлечение к дисциплинарной ответственности руководителя организации, его заместителей по требованию представительного органа работников
5.1. Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа работников о нарушении руководителем организации, его заместителями законов и иных нормативных правовых актов о труде, условий коллективного договора, соглашения и сообщить о результатах рассмотрения представительному органу работников.
5.2. В случае, если факты нарушений подтвердились, работодатель обязан применить к руководителю организации, его заместителям дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения.
Во всех случаях применения дисциплинарных взысканий предлагается первоначально обращаться за консультацией в Дирекцию по работе с персоналом.
6. Особенности применения дисциплинарных взысканий к руководителям дочерних и зависимых обществ ХХХХ
Годовые планы работ (деятельности) ДЗО оформляются протоколами Совета Директоров соответствующего ДЗО. В указанных планах устанавливается ежемесячная отчетность по результатам деятельности. Ежемесячная отчетность может проходить в форме, например, селекторных совещаний, организуемых полномочным должностным лицом ХХХХ.
Общий порядок применения дисциплинарных взысканий к руководителям ДЗО соответствует порядку применения дисциплинарных взысканий к работникам ХХХХ.
Однако, 
1. Факт нарушения трудовой дисциплины оформляется протоколом Совета Директоров;

2. Решение о применении дисциплинарного взыскания (его вид) оформляется Протоколом Совета Директоров, подписываемым Председателем Совета Директоров соответствующего общества.
3. Оформление Протокола о применении дисциплинарного взыскания осуществляет Дирекция по правовому обеспечению ХХХХ. 

4. Дирекция по работе с персоналом ХХХХ готовит от имени ДЗО на бланке приказа соответствующего ДЗО, на основании подписанного Протокола Совета Директоров ДЗО о применении дисциплинарного взыскания Приказ о наложении дисциплинарного взыскания за подписью Председателя Совета Директоров.
5. Протоколы и Приказы подписываются в трех экземплярах:  

- первый экземпляр хранится в Дирекции по правовому обеспечению, 

- копия протокола передается в Дирекцию по работе с персоналом, 

- два экземпляра (оригиналы) отправляются ДПО Генеральному директору ДЗО для ознакомления. Руководитель подтверждает ознакомление своей подписью, и возвращает оригинал Протокола о применении дисциплинарного взыскания и Приказ о наложении дисциплинарного взыскании в Дирекцию по работе с персоналом – для хранения в личном деле.
6. В необходимых случаях применяются соответствующие типовые формы документов (Приложения № 1-5). 
Приложение № 1
Акт 

об отказе от представления объяснений

г. Москва

№___________






«___»_____________200__ г.


Мною, ________________________________________________ ___________________





(должность работника)



       (ФИО)

в присутствии: _______________________________________________ ___________________






(должность работника)



       (ФИО)

   _______________________________________________ ___________________






(должность работника)



       (ФИО)

   _______________________________________________ ___________________






(должность работника)



       (ФИО)

составлен настоящий акт о нижеследующем: _________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(место, дата, время)
работник ________________________________________________ ___________________





(должность работника)



       (ФИО)

отказался от представления письменных объяснений: __________________________________ 
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
(указать существо вопроса)
Свой отказ от письменных объяснений __________________________________ мотивировал








      (ФИО работника)
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
(в произвольной форме изложить причины отказа от предоставления объяснений)
Содержание данного акта подтверждаем личными подписями.

_______________________  _________________________  ________________________

                (должность)

                     (подпись)


(расшифровка подписи)

_______________________  _________________________  ________________________

                (должность)

                     (подпись)


(расшифровка подписи)

_______________________  _________________________  ________________________

                (должность)

                     (подпись)


(расшифровка подписи)

_______________________  _________________________  ________________________

                (должность)

                     (подпись)


(расшифровка подписи)

Приложение № 2
ХХХХ
Докладная записка

	Кому:
	

	
	

	От кого:
	

	
	

	Дата:
	

	
	

	
	

	Касательно:
	

	
	

	Копии:
	


Уважаемый _______________________________________!

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
(указываются дата и время совершения проступка, должность и ФИО совершившего его работника, его суть, возможные последствия, предлагаемая мера взыскания)
С уважением,

_______________________  _________________________  ________________________

                (должность)

                     (подпись)


(расшифровка подписи)

СОГЛАСОВАНО:
_______________________  _________________________  ________________________

                (должность)

                     (подпись)


(расшифровка подписи)

_______________________  _________________________  ________________________

                (должность)

                     (подпись)


(расшифровка подписи)

_______________________  _________________________  ________________________

                (должность)

                     (подпись)


(расшифровка подписи)

_______________________  _________________________  ________________________

                (должность)

                     (подпись)


(расшифровка подписи)

Приложение № 3
Образец приказа о применении дисциплинарного взыскания
Открытое акционерное общество

ХХХХ
ПРИКАЗ
г. Москва
№ _________
«_____» __________ 200__ г.
О применении дисциплинарного взыскания 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

Объявить __________________________________________   __________________,





         (наименовании дисциплинарного взыскания)

(ФИО работника)

__________________________________________________________________ за нарушение






(должность работника)
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(указать нарушение пунктов инструкций, правил, регламентов и т.п., последствия (возможные)

Основание: докладная записка ______________________________, объяснительная 

                



                (ФИО уполномоченного лица)
записка ____________________________________.




             (ФИО работника)
Председатель Правления   _________________________            
 





(подпись)


(расшифровка подписи)

СОГЛАСОВАНО:

Работник Дирекции по правовому обеспечению

_______________________  _________________________  ________________________

                (должность)

                     (подпись)


(расшифровка подписи)

С приказом ознакомлен(а): _________________________  ________________________





                     (подпись)


(расшифровка подписи)

Приложение № 4
Акт 

об отказе от подписи в ознакомлении с приказом

г. Москва

№___________






«___»_____________200__ г.

Настоящим актом удостоверяем, что в нашем присутствии работник отдела кадров __________________________________  ознакомил ___________________________________  

                 (ФИО)





(должность работника)
____________________________________   с приказом Председателя Правления ХХХХ

            (ФИО работника)




          
от «___» ___________________ 200__г. № ______ г. о применению дисциплинарного взыскания на ____________________________________________________ в виде объявления 
                                                                     (ФИО работника)
ему _________________________________ за ________________________________________

    (наименование взыскания)



         (основание взыскания)
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

_______________________________ отказался дать расписку в том, что он ознакомлен 


       (ФИО работника)
с приказом.

Содержание данного акта подтверждаем личными подписями.

_______________________  _________________________  ________________________

                (должность)

                     (подпись)


(расшифровка подписи)

_______________________  _________________________  ________________________

                (должность)

                     (подпись)


(расшифровка подписи)

_______________________  _________________________  ________________________

                (должность)

                     (подпись)


(расшифровка подписи)

Приложение № 5
Образец приказа о снятии дисциплинарного взыскания
Открытое акционерное общество

ХХХХ
ПРИКАЗ
г. Москва
№ _________
«_____» __________ 200__ г.
О снятии дисциплинарного взыскания 

с ____________________________

    (ФИО работника)
За _______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

(указать достижения, послужившие основанием для снятия дисциплинарного взыскания)

П Р И К А З Ы В А Ю:

Снять ранее наложенное дисциплинарное взыскание - _____________________________ 
                                                                                                                   (вид дисциплинарного взыскания)
(Приказ Председателя Правления __________________________________________________) 


                                             (номер и дата приказа  о наложении дисциплинарного взыскания)

с _________________________________ - _________________________________________



(ФИО работника)



(занимаемая должность)
_________________________________________________.

.

Председатель Правления   _________________________            
 





(подпись)


(расшифровка подписи)

С приказом ознакомлен(а): _________________________  ______________________





                     (подпись)


(расшифровка подписи)

Приложение № 6

ПРИМЕРЫ применения дисциплинарного взыскания

Ситуация:
Работник опоздал на работу.
Порядок действий:

Шаг 1.

Работник компании фиксирует факт нарушения трудовой дисциплины конкретным работником, путем написания докладной записки на имя его непосредственного руководителя.
В случае необходимости, по требованию опоздавшего работника, предоставляется (Дирекцией по безопасности и защите информации) протокол фиксирования магнитной карты с указанием времени прихода работника. 

Шаг 2.

Непосредственный руководитель после прихода опоздавшего работника на работу просит его написать объяснительную записку. 

- Работник пишет объяснительную записку на имя непосредственного руководителя с указанием мотивировки своего опоздания и передает ее непосредственному руководителю.
- Работник отказывается написать объяснительную записку. В указанном случае составляется Акт об отказе от предоставления объяснения.
Шаг 3.

Далее непосредственный руководитель, в случае если он считает, что работнику должно быть применено дисциплинарное взыскание, составляет докладную записку.
Докладная записка и объяснение работника передаются в отдел кадров Дирекции по работе с персоналом для подготовки проекта Приказа о применении дисциплинарного взыскания.
Шаг 4.

Отдел кадров Дирекции по работе с персоналом готовит проект приказа и вместе с прилагаемыми документами направляет на визирование в Дирекцию по правовому обеспечению.
После получение завизированных документов Дирекция по работе с персоналом передает проект приказа на подпись Председателю Правления.
После получения подписанного приказа работник Дирекции по работе с персоналом знакомит работника с приказом под роспись.
В случае отказа работника подписать приказ составляется Акт об отказе от подписи в ознакомлении с приказом.
Применение дисциплинарного взыскания к генеральному директору ДЗО.

Необходимо учитывать тот факт, что ДЗО являются самостоятельными юридическими лицами со своими органами управления.
Поэтому в целях недопущения конфликтов, возможно, рассмотреть следующую технологию дачи ДЗО указаний в виде протоколов решения Совета Директоров соответствующего ДЗО.

Однако все общества объединены единым замыслом, являются зависимыми по отношению к ХХХХ и должны выполнять поручения и соблюдать стандарты основного общества (в соответствии с утвержденным порядком взаимодействия). 

Порядок действий:

Шаг 1.

Обнаружение факта нарушения трудовой дисциплины. Например, невыполнение месячного плана, выявленного в ходе ежемесячно проводимых селекторных совещаний должностным лицом ХХХХ. Факт нарушения оформляется протоколом Совета Директоров ДЗО (готовит документы Дирекция по правовому обеспечению). 
Шаг 2.

Инициатор применения дисциплинарного взыскания направляет письмо Генеральному директору ДЗО за подписью Председателя Совета Директоров конкретного общества. В указанном письме также дается указание начальнику юридического отдела ДЗО ознакомить с его содержанием генерального директора, а в случае его отказа составить соответствующий акт.

Шаг 3.

Далее инициатор применения составляет докладную записку. Докладная записка и объяснение руководителя (или акт об отказе) согласовываются в соответствующих подразделениях (у соответствующих руководителей).

Далее завизированные документы передаются в Дирекцию по правовому обеспечению для подготовки проекта протокола Совета Директоров ДЗО.

Дирекция по правовому обеспечению готовит три экземпляра протокола о наложении дисциплинарного взыскания  и подписывает их у соответствующего Председателя Совета Директоров ДЗО:

- один экземпляр остается в ДПО, 
- второй передается в ДРП, 
- третий – передается генеральному директору ДЗО для ознакомления.
Также в протоколе дается указание начальнику юридического отдела ДЗО, в случае отказа генерального директора подписать протокол составить соответствующий акт.
Копия протокол с визой генерального директора ДЗО об ознакомлении представляется в Дирекцию по работе с персоналом ХХХХ (для хранения в личном деле).

На основании подписанного протокола Дирекция по работе с персоналом ХХХХ готовит, согласовывает и подписывает соответствующим образом приказ о наложении дисциплинарного взыскания.  Приказ о наложении дисциплинарного взыскания направляется для ознакомления в ДЗО.
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