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Журавлева Ирина Витальевна
Дисциплинарные взыскания:
виды, сроки, оформление
Здравствуйте, коллеги! Тема сегодняшнего нашего разговора – дисциплинарные взыскания. Это как раз те вопросы, по которым часто возникают судебные споры. Поэтому обсуждать эту тему мы будем с учетом судебной практики.
Основные понятия
Что такое дисциплинарное взыскание. Это наказание, предусмотренное Трудовым кодексом и применяемое работодателем к работнику за совершение дисциплинарного проступка (ст. 192 ТК РФ). Важно понимать, что дисциплинарное взыскание – это право, а не обязанность работодателя. Мы не обязаны наказывать провинившегося работника, мы можем его простить. Но если мы сочли нужным все-таки применить дисциплинарное взыскание, значит, внимательнейшим образом изучаем Трудовой кодекс. И сейчас мы с вами как раз будем обсуждать, как нам ничего не нарушить.
Чтобы применить дисциплинарное взыскание, мы должны видеть дисциплинарный проступок. Что такое дисциплинарный проступок или дисциплинарное нарушение. Это полное неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей. Таким образом, из этого определения, которое содержится в ст. 192 ТК РФ, мы можем выделить составляющие дисциплинарного проступка. Во-первых, имеются трудовые обязанности. Во-вторых, эти обязанности возложены на работника. В-третьих, обязанности не исполнены либо исполнены ненадлежащим образом, то есть недостаточно качественно, несвоевременно. В-четвертых, имеется вина работника.
Разберем все эти составляющие по очереди. Трудовые обязанности имеются. Что такое трудовые обязанности. Их можно подразделить на две группы. Во-первых, это обязанности дисциплинарного характера. В первую очередь они завязаны на ПВТР, но не только – могут быть еще на какие-то документы, как внешние, так и внутренние документы работодателя. И, во-вторых, это обязанности профессионального характера. Опять же, в первую очередь это должностные инструкции. Но не только – это могут быть и внешние документы, государственные в том числе, и другие документы работодателя также.
Хочу обратить ваше внимание, что в Постановлении Пленума ВС РФ от 17.03.2004 N 2 (далее – Постановление Пленума N 2) указано, что при рассмотрении дел об оспаривании дисциплинарного взыскания следует учитывать, что неисполнение работником без уважительных причин является неисполнение трудовых обязанностей или ненадлежащее исполнение по вине работника (п. 35 Постановления Пленума N 2), то есть нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, положений, приказов работодателя, технических правил и т.д. и т.п. Как видите, здесь Пленум также упоминает как внешние, так и внутренние документы.
Приведу конкретный пример. Например, кассир в организации обязан соблюдать не только должностную инструкцию кассира, но еще и утвержденное Банком России Указание от 11.03.2014 N 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства».
Проступок и его доказательство
Далее, за что можно наказывать. Наказывать можно за нарушение установленных, то есть где-то записанных, документально закрепленных правил. А именно, как я уже говорила и как указано в Постановлении Пленума N 2, это могут быть требования законодательства и иных нормативных правовых актов. Это могут быть требования наших локальных нормативных актов, это могут быть требования приказов и распоряжений руководства. Причем не только руководства топового (генерального директора), но и непосредственных руководителей работника любого уровня – среднего, низового звена (например начальник цеха, мастер участка, бригадир). Это может быть нарушение условий трудового договора. Если ты на что-то подписался, изволь это соблюдать и т.д. То есть любые документально закрепленные правила, требования и обязательства работника.
А вот как доказать, что обязанности возложены на работника? Кроме того, что они, как мы уже говорили, должны быть прописаны в каком-то документе, работник должен либо подписать документ, если это документ договорного характера, например трудовой договор, дополнительное соглашение к трудовому договору, договор о полной материальной ответственности и т.д. Либо он должен быть ознакомлен с документом, то есть с каким-то внешним документом, то же самое Указание о кассе и кассовых операциях, с локальным нормативным актом, с приказами работодателя.
Правда, бывает, что работнику в документе что-то не нравится. Работодатель в своем праве, он ничего не нарушает, устанавливает некие обязанности работника. Работнику что-то не нравится – он отказывается подписывать этот документ, подтверждая факт ознакомления. И что же теперь? Да ничего страшного – не распишется он, распишутся другие люди, те, кто подпишет акт о том, что документ был предоставлен работнику на ознакомление, но он отказался от ознакомления с ним под роспись. Мы ведь не только составим акт, что он-таки был ознакомлен, просто расписаться отказался, либо иногда даже отказываются ознакомиться. И мы это тоже зафиксируем в акте. Но потом-то мы будем требовать с работника по этому документу. Так вот, судебная практика будет на нашей стороне (Апелляционное определение Московского городского суда от 21.03.2023 по делу N 33-10798/2023). Работник может быть наказан за нарушение обязанностей, установленных в локальных актах, которые, кстати говоря, нет необходимости дублировать еще в трудовом договоре, – достаточно, считают суды, указать в трудовом договоре обязанность по соблюдению локальных нормативных актов (Определение Второго кассационного суда общей юрисдикции от 17.01.2023 по делу N 88-2263/2023).
К работнику может быть правомерно применено дисциплинарное взыскание за оскорбление другого работника, если имеется документально закрепленный в локальных актах запрет (Определение Второго кассационного суда общей юрисдикции от 21.02.2023 по делу N 88-5352/2023, Письмо Минтруда России от 16.09.2016 N 14-2/В-888). Однако нельзя наказывать работников за нарушение норм этики и морали, не связанных непосредственно с трудовой функцией, считают суды (Апелляционное определение Волгоградского областного суда от 12.07.2023 по делу N 33-7646/2023).
Следующий наш вопрос по порядку применения взысканий и по их правомерности – как доказать факт проступка. Тоже должны быть письменные документы. Какие именно. Это может быть акт, если свидетелей было несколько, это может быть служебная или докладная записка кого-то из коллег, необязательно руководства, либо руководителя работника. Это могут быть жалобы клиентов. Это могут быть данные системы учета проходов, данные СКУД (системы контроля учета доступа) – распечатка, соответственно, или электронная копия с квалифицированной подписью. Причем хочу обратить ваше внимание, что Пленум ВС РФ в Постановлении от 28.01.2014 N 1 указал, что доказательствами, подтверждающими фактическую продолжительность рабочего времени работника, являются, в частности, не только документальные, но и электронные средства учета рабочего времени, то есть та самая система контроля учета доступа.
Следующий вопрос зачастую оказывается проблемным – как доказать вину работника. Ответ на этот вопрос содержится в ч. 1 ст. 193 ТК РФ, которая гласит, что до применения дисциплинарного взыскания мы должны затребовать от работника письменное объяснение. У работника есть два рабочих дня, чтобы такое объяснение нам предоставить. Ну а дальше, если объяснительная предоставлена, мы ее внимательнейшим образом изучаем и делаем выводы: есть у работника уважительные причины нарушения – значит, он, по всей видимости, не наказуем, нет уважительных причин нарушения – значит, можно его наказывать. Если же работник за два дня так и не предоставил нам объяснения, значит, мы составляем соответствующий акт – акт о непредоставлении объяснений. И ч. 2 ст. 193 ТК РФ гласит, что непредоставление объяснений работником не препятствует применению дисциплинарного взыскания. У тебя было время, ты им не воспользовался – сам виноват, значит, будешь наказан.
Таким образом, доказательствами вины являются, во-первых, документы, в которых зафиксирован проступок. Во-вторых, объяснительная записка без вразумительных либо без документально подтвержденных уважительных причин или же акт о непредоставлении объяснений.
Виды дисциплинарных взысканий
И вот теперь мы уже можем говорить о том, какие взыскания может применить работодатель. А виды взысканий установлены ст. 192 ТК РФ. Это замечание, это выговор, и это увольнение по основаниям, указанным в этой же статье. Причем есть такое заблуждение у начинающих кадровиков, что обязательно нужно наказывать вот именно в таком порядке. За первое нарушение, которое работник допустил, нужно замечание, выговор нельзя. Только вот за следующее, если оно последует, можно применить выговор. Ничего подобного. Можно сразу начинать с выговора. А иногда можно даже сразу начинать с увольнения – например, если человек прогулял, то за это его можно уволить, при том что он не имеет ни замечания, ни выговора. То есть, как гласит ст. 192 ТК РФ, при применении взыскания нужно учитывать тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. А уж меру взыскания определяет сам работодатель.
При этом не являются взысканиями невыплата премии работнику, у которого имеется нарушение, или выплата, но не в максимальном размере (Определение Седьмого кассационного суда общей юрисдикции от 18.05.2023 по делу N 88-7562/2023, 2-4275/2022, Определение Второго кассационного суда общей юрисдикции от 16.08.2022 N 88-18450/2022). Кроме того, не является взысканием неоплата времени, в течение которого работник не выполнял свои обязанности. То есть время, когда он отсутствовал на работе, прогуливая, или опаздывая, или уйдя раньше с работы. Время, когда он был на работе, но не работал, то есть простой по его вине (ст. 157 ТК РФ). Невыполнение трудовых обязанностей по его вине (ст. 155 ТК РФ). То есть мы имеем право и не заплатить за это время, и наказать работника за то, что он не работал. Плюс, мы имеем право еще и снизить ему размер премии. Поскольку, с одной стороны, за одно и то же нарушение дважды не наказывают, за одно нарушение может быть применено только одно дисциплинарное взыскание (ст. 193 ТК РФ). С другой стороны, невыплата премии и неоплата времени, потраченного не на работу, а неизвестно на что, взысканиями не являются. Судебная практика это подтверждает (Определение Девятого кассационного суда общей юрисдикции от 03.08.2023 N 88-7163/2023).
Как все-таки определиться нам, как выбрать вид взыскания? Концептуально взыскание должно быть соразмерно нарушению (ч. 5 ст. 192 ТК РФ). Причем судебная практика зачастую, мы видим в решениях судов, считает, что для вынесения взыскания даже в форме замечания работодателю необходимо доказать негативные последствия нарушения (Определение Третьего кассационного суда общей юрисдикции от 07.06.2023 N 88-12282/2023). Отмечу, что вот здесь в товарищах единства нет, то есть суды по-разному подходят к этому вопросу. Но все больше и больше судебных решений мы видим как раз в пользу того, что работодатель должен доказать негативные последствия нарушения. Причем даже прогул. Трудовой кодекс в пп. «а» п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ говорит, что однократное отсутствие на работе более четырех часов подряд в течение рабочего дня либо весь рабочий день, независимо от его продолжительности, без уважительных причин, естественно, уже дает работодателю право уволить работника. И есть суды, которые подходят к этому вопросу по формально-правовому принципу, то есть, проще говоря, по букве закона, и подтверждают правомерность увольнения просто по факту доказанного прогула (апелляционные определения Новосибирского областного суда от 24.07.2018 по делу N 33-7156/2018, Архангельского областного суда от 21.08.2013 по делу N 33-4828/13, Апелляционное определение Верховного суда Республики Тыва от 06.06.2012). Есть прогул, работника уволили – все законно. Другие суды считают, что был прогул, ну мало ли что, работодатель же не доказал, что из-за этого кому-то или чему-то стало плохо, то есть нет негативных последствий, поэтому нет, это слишком жестокое наказание сразу увольнять, и работника восстанавливают на работе (определения Шестого кассационного суда общей юрисдикции от 20.03.2025 по делу N 88-5219/2025, Седьмого кассационного суда общей юрисдикции от 10.01.2024 по делу N 88-604/2024, Апелляционное определение Омского областного суда от 11.09.2024 N 33-5699/2024).
Поэтому нам, коллеги, проще для себя запомнить, что в любом случае, если мы за что-то наказываем работника, даже таким пустяковым вроде бы наказанием, как замечание, все равно обязательно нужно сформулировать в наших документах, в служебных записках, актах и потом в приказе, какие неприятные, негативные последствия это нарушение повлекло для работодателя, для клиентов, пациентов, других работников и т.д. Пусть это будет нашим правилом.
Срок применения дисциплинарного взыскания
В течение какого срока мы должны и можем применить дисциплинарное взыскание. Ответ на этот вопрос также содержится в ст. 193 ТК РФ. По общему правилу у нас есть один месяц со дня обнаружения проступка. Правда, течение этого срока приостанавливает болезнь работника и пребывание его в отпуске, а также учет мнения представительного органа работников. Причем Пленум ВС РФ в своем Постановлении от 17.03.2004 N 2 указал, что днем обнаружения проступка, с которого начинается течение этого месячного срока, считается не тот день, когда директор организации, как лицо, имеющее право наказывать работников, узнал о проступке, а любой руководитель, пусть даже у него нет права издания приказов или распоряжения о применении дисциплинарных взысканий, но это руководитель работника, который узнал о проступке и дальше сообщает об этом наверх (пп. «б» п. 34 Постановления Пленума ВС РФ от 17.03.2004 N 2).
И всегда возникает вопрос с длительным прогулом, когда работник долго отсутствовал на работе, его не было несколько месяцев, и наконец он появляется. Как же его наказывать? Ведь прошло больше месяца. И судебная практика, и Минтруд придерживаются мнения, что в данном случае месячный срок начинает течь со дня обнаружения проступка (письма Минтруда России от 12.02.2021 N 14-2/ООГ-1238, Роструда от 07.07.2026 N ТЗ/4837-6-1, Определение Восьмого кассационного суда общей юрисдикции от 04.05.2023 N 88-9577/2023). И вот с этого момента отсутствие работника, которое прежде табулировалось кодом НН, мы теперь можем квалифицировать как прогул, и пошел отсчет вот этого месячного срока, а табель мы сделаем на него за весь период, корректирующий, где все НН заменим на код ПР или в бюджетных организациях на код П.
Приказ о дисциплинарном взыскании
Еще очень важный вопрос вот о чем: как оформить приказ о взыскании. Обратите внимание, Верховный суд тоже уделял внимание этому вопросу (Определение Судебной коллегии по гражданским делам ВС РФ от 03.08.2020 N 86-КГ20-1-К2). В таком приказе обязательно нужно в вводной части подробно указать все детализированные сведения: каким был проступок, что при этом было нарушено, все обстоятельства его совершения и ссылки привести на документы-основания – перечислить все, все, все документы, которые были составлены в период служебного расследования. Если какой-то документ мы забудем указать в основании, он не будет рассмотрен судом.
Итак, приказ сделан, подробно расписано, что, где, когда, указаны все основания, приказ подписан. Теперь нужно с ним ознакомить работника. У нас есть три рабочих дня на то, чтобы его показать работнику, чтобы работник расписался. Естественно, не считая времени отсутствия работника на работе (ч. 6 ст. 193 ТК РФ). Заметьте, неважно, по уважительной или по неуважительной причине он отсутствует на работе. 
Депремирование работников
Конечно, говоря о взысканиях, невозможно обойти вниманием вопрос о депремировании работников, к которым применено дисциплинарное взыскание. Этот вопрос был решен Конституционным судом РФ в Постановлении от 15.06.2023 N 32-П, и по требованию Конституционного суда в ст. 135 ТК РФ были внесены дополнения. Новая ч. 3 появилась в ст. 135 ТК РФ, где указано, что в локальном нормативном акте, устанавливающем систему премирования, работодатель может предусмотреть условие о том, что снижение размера премии работнику, который получил дисциплинарное взыскание, осуществляется только в том периоде, в котором было применено дисциплинарное взыскание. И общий размер снижения месячной зарплаты не может быть более чем на 20%.
Ну и взыскание (ничто не вечно, не вечно и взыскание) не может неведомо сколько висеть дамокловым мечом над работником. Через год оно просто перестает быть (ч. 1 ст. 194 ТК РФ). Это называется, что оно погашено. Год прошел, и взыскания нет автоматически. Либо оно может быть снято досрочно, естественно, приказом того же должностного лица, которое и наложило это взыскание, по решению самого этого лица (ч. 2 ст. 194 ТК РФ). Чаще всего это директор, но не обязательно, согласитесь. По ходатайству самого работника, по ходатайству трудового коллектива, профсоюза, непосредственного руководителя работника может быть снято досрочно.
Мы с вами обсудили все проблемные вопросы применения дисциплинарных взысканий, посмотрели судебную практику. Надеюсь, ваши работники будут работать достаточно хорошо, чтоб вам пореже приходилось заниматься взысканиями. Но если уж придется, все важные нюансы вы теперь сможете учесть.
Всего вам доброго, коллеги!
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