Пример документирования дисциплинарного взыскания (выговора):

Канцелярия                                                            Генеральному директору







        ЗАО «Орион»








       К.Н. Ерохину

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

30.03.2007

О неисполнении обязанностей

Считаю, что претензии к моей работе зав. канцелярией Соколовой К.В. необоснованны, т.к. я всегда стараюсь выполнять работу в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

Несвоевременная обработка входящей корреспонденции была связана с отказом в работе компьютера, заявку на ремонт которого я, к сожалению, подала несвоевременно.

Что касается передачи документов ответственным исполнителям, то опоздания на 2-3 дня были обусловлены болезнью секретаря отдела маркетинга Пономаревой К.Б. и увольнением секретаря планово-экономического отдела Красновой М.И.

Несвоевременный ответ на поступивший запрос из ООО «Информатика» был связан с тем, что мною был неверно указан почтовый адрес этой организации, из-за чего документ был возвращен как не нашедший адресата.
Секретарь                         ПОДПИСЬ                         И.С. Юрина

Канцелярия                                                            Генеральному директору








         ЗАО «Орион»








         К.Н. Ерохину

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

30.03.2007

О неисполнении обязанностей Юриной И.С. 

трудовых обязанностей









Максимовой Н.Б. подготовить приказ 

об объявлении выговора

 Юриной И.С. 04.04.2007 

ПОДПИСЬ
В связи с тем, что в феврале – марте 2007 г. секретарем канцелярии Юриной И.С. ненадлежащим образом обрабатывалась входящая корреспонденция (не в день поступления документов в организацию, как этого требует Инструкция по делопроизводству), с большим опозданием (на 2-3 дня) передавались документы ответственным исполнителям после  рассмотрения их руководителем и не осуществлялись мероприятия по контролю за их  исполнение; под угрозой срыва оказались запланированные переговоры с ООО «Астра-М», несвоевременно были даны ответы на поступившие запросы из пяти организаций-партнеров, нарушены сроки поставки по договору от 17.01.2007 №12-п.
В объяснениях Юриной И.С. не было названо ни одной причины, вызвавшей данные нарушения, которую можно было бы признать уважительной.

На основании изложенных фактов прошу объявить выговор секретарю канцелярии Юриной И.С.

Зав. канцелярией                         ПОДПИСЬ                         К.В. Соколова
Закрытое акционерное общество «ОРИОН»

(ЗАО «ОРИОН»)

г. БИЙСК

ПРИКАЗ

06.04.2007 № 31-л

За систематическое ненадлежащее исполнение должностных обязанностей объявить ВЫГОВОР секретарю канцелярии Юриной И.С.

Основание: докладная записка зав. канцелярией Соколовой К.В. от 30.03.2007; объяснительная записка секретаря Юриной И.С. от 30.03.2007

Генеральный директор                   ПОДПИСЬ                      К.Н. Ерохин

Максимова Н.Б.
58 12 16

Закрытое акционерное общество «ОРИОН»

(ЗАО «ОРИОН»)

г. БИЙСК

АКТ

06.04.2007 

Об отказе от ознакомления с приказом

Мной, специалистом по кадрам Максимовой Н.Б., а присутствии уборщика Михеевой К.П. и бухгалтера Рощиной М.А. 06.04.207 в 09.30 в помещении отдела кадров составлен настоящий акт о том, что секретарю канцелярии Юриной И.С. было предложено под роспись ознакомиться с приказом от 06. 04.2007 № 31-л «Об объявлении выговора Юриной И.С.». От ознакомления с приказом Юрина И.С. отказалась.
Специалист по кадрам                      ПОДПИСЬ                Н.Б. Максимова

Уборщик                                     ПОДПИСЬ                        К.П. Михеева

Бухгалтер                          ПОДПИСЬ                                  М.А. Рощина

С актом ознакомлена:
Секретарь


                                                              И.С. Юрина

От ознакомления с актом отказалась.
Специалист по кадрам                      ПОДПИСЬ                Н.Б. Максимова

Уборщик                                     ПОДПИСЬ                        К.П. Михеева

Бухгалтер                          ПОДПИСЬ                                  М.А. Рощина

Пример документирования дисциплинарного взыскания (увольнения по п. 5 ст. 81 ТК РФ):
Канцелярия                                                            Генеральному директору








        ЗАО «Орион»








       К.Н. Ерохину

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

31.05.2007

О систематическом неисполнении 

трудовых обязанностей Юриной И.С.


Максимовой Н.Б. 

подготовить приказ 

об увольнении

 Юриной И.С. по п. 5 ст. 81 ТК РФ

 01.06.2007 

ПОДПИСЬ
Довожу до Вашего сведения, что секретарь Юрина И.С. в апреле – мае 2007 г. неоднократно нарушала требования Инструкции по делопроизводству при обработке служебной документации: несвоевременно регистрировала поступающую корреспонденцию, небрежно заполняла регистрационно-контрольные формы, не анализировала состояние исполнительской дисциплины и допускала ошибки при формировании исполненных документов в делах. На предложения дать объяснение по выявленным фактам неисполнения трудовых обязанностей Юрина И.С. ответила отказом, что зафиксировано в соответствующем акте (прилагается).

Следует отметить, что ненадлежащее исполнение Юриной И.С. своих трудовых обязанностей в феврале – марте 2007 г. ей был объявлен выговор.

В связи с тем, что Юрина И.С. систематически не исполняет свои должностные обязанности и примененные к ней меры дисциплинарного взыскания не оказали должного воздействия, прошу рассмотреть вопрос об увольнении Юриной И.С. по п.5 ст.81 ТК РФ (за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание).
Зав. канцелярией                         ПОДПИСЬ                         К.В. Соколова
Закрытое акционерное общество «ОРИОН»

(ЗАО «ОРИОН»)

г. БИЙСК

АКТ

31.05.2007 

Об отказе от дачи объяснений в связи 

с неисполнением трудовых обязанностей

Мной, заведующей канцелярией Соколовой К.В.,  присутствии кассира Трифоновой Т.С. и экономиста Сидоровой Н.В. 31.05.2007 в 10.00 в помещении канцелярии составлен настоящий акт о том, что секретарю канцелярии Юриной И.С. было предложено дать письменное объяснение по фактам систематического неисполнения должностных обязанностей. От дачи объяснений Юрина И.С. отказалась.

Заведующая канцелярией      ПОДПИСЬ                           К.В Соколова                                    

Кассир                                     ПОДПИСЬ                           Т.С. Трифонова.

Экономист                          ПОДПИСЬ                                Н.В. Сидорова

С актом ознакомлена:

Секретарь


                  ПОДПИСЬ                         И.С. Юрина






     31.05.2007

Унифицированная форма № Т-8

Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.04 № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301006

	Закрытое акционерное общество «ОРИОН»

(ЗАО «ОРИОН»)


	по ОКПО
	

	(наименование организации)
	
	


	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	78-л
	01.06.2007


(распоряжение)
о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)

	Прекратить действие трудового договора от “
	15
	”
	марта
	20
	04
	г. №
	47
	,

	уволить  “
	02
	”
	июня
	20
	07
	г.


	
	Табельный номер

	Юрина Ирина Сергеевна
	-

	(фамилия, имя, отчество)
	

	канцелярия

	(структурное подразделение)

	секретарь

	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	


Неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание, п. 5 ст. 81 Трудового кодекса РФ

(основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения))

	Основание (документ, номер, дата):
	докладная записка зав. канцелярией Соколовой К.В. от 31.05.2007; акт об отказе от дачи объяснений Юриной И.С. от 31.05.2007

(заявление работника, служебная записка, медицинское заключение и т.д.)

	
	


	Руководитель организации
	Генеральный директор
	
	ПОДПИСЬ    
	
	Е.Н. Ерохин

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	ПОДПИСЬ    
	“
	01
	”
	июня  2007 г.
	
	
	

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


Мотивированное мнение выборного
профсоюзного органа в письменной форме

	(от “
	-
	”
	-
	20
	-
	г. №
	-
	) рассмотрено


Максимова Н.Б.

58 12 16
