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заохочень та  з питань 

дисциплінарного стягнення
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МЕТА УРОКУ:

Навчальна:

– відпрацювання умінь та навичок роботи по складанню та 

оформленню документів щодо заохочення працівників та 

накладання дисциплінарного стягнення;

Розвиваюча: 

– розвивати пізнавальну активність та самостійність

здобувачів освіти, увагу та спостережливість, які потрібні

для роботи з документацією;

Виховна:

– виховувати у здобувачів освіти культуру спілкування: 

грамотність, чіткість, зрозумілість, уважність, послідовність

дій, почуття поваги та зацікавленості до майбутньої

професії, дотримання трудової дисципліни



ЗАОХОЧЕННЯ 

ПРАЦІВНИКІВ



«Заохочення за працю – це публічне 

визнання результатів заслуг 

працівника та його успіхів у роботі. 

Є важливим засобом виховання в 

трудовому колективі  і зміцнення 

трудової дисципліни».

Згідно ст. 143 КЗПп до працівників підприємств, установ, 

організацій можуть застосовуватися будь-які заохочення, що 

містяться в затверджених трудовим колективами правилами 

внутрішнього трудового розпорядку.



З
А

О
Х

О
Ч

Е
Н

Н
Я

ТРАДИЦІЙНІ 
(передбачені статтею 

143 КЗпП)

Оголошення подяки

Вручення почесної грамоти

Преміювання

Нагородження цінним подарунком

ОСОБЛИВІ 

(передбачені 
правилами 

внутрішнього 
трудового 

розпорядку)

Занесення прізвищ працівника до 
Книги Пошани

Почесне звання

 «Кращий за професією»,

«Працівник року»

Направлення на навчання, підвищення 
кваліфікації



Заохочення за успіхи в роботі є одним із важливих елементів 

трудової дисципліни і полягає у позитивному стимулюванні 

найманих працівників за сумлінну працю та успішне 

виконання ними своїх трудових обов'язків. 

Яка основна мета заохочення працівників?

Найкращих робітників, які сумлінно 

працюють, насамперед забезпечують привілеями 

та пільгами пов’язаними з житлово-побутовим і 

соціально-культурним обслуговуванням 

(наприклад, путівка в санаторій чи на базу 

відпочинку). 

Стаття 145 КЗпП також 

передбачає перевагу таких 

працівників при 

кар’єрному зрості.



Зазвичай саме безпосередній керівник (структурного 

підрозділу) ініціює заохочення конкретного робітника. 

Хто є ініціатором щодо заохочення працівника?

Порядок застосування заохочення до 

працівника

Заносять до трудової книжки запис про заохочення

Повідомляють працівника про заохочення

Директор разом  або за погодженням із профспілкою 
приймає рішення про заохочення працівника  

(видає наказ)

Безпосередній керівник працівника надає директору 
доповідну записку (подання)



Зразок подання про заохочення



Зразок заяви  про заохочення



Фрагмент заповнення трудової книжки 

при заохоченні працівника



Дисциплінарне стягнення



Кодексом законів про працю України передбачено, що

за порушення трудової дисципліни до працівника може

бути застосовано дисциплінарне стягнення у вигляді

догани або звільнення.

Дисциплінарне стягнення — це відповідальність

працівника за вчинення дисциплінарного проступку.



Заходи 
дисципліна-

рного стягнення

Догана

Догана застосовується за порушення 
трудової дисципліни, правил 

внутрішнього трудового розпорядку, 
трудового, колективного договору, у 

деяких випадках — посадової 
інструкції

Звільнення

Після оголошення догани

Дисциплінарне стягнення у вигляді звільнення 

застосовується лише у випадках, визначених у законодавстві, 

зокрема у випадках, названих у пп. 3, 4, 7 і 8 ст. 40 і п. 1 ст. 

41 КЗпП. 



Будь-які грошові штрафи, вирахування із зарплати у 

зв’язку з порушенням — поза законом. 

Але існує поняття матеріальної відповідальності, 

установлене ст. 130 КЗпП, яку працівники несуть за 

шкоду, заподіяну підприємству внаслідок порушення 

покладених на них трудових обов’язків.

Керівник підприємства має 

повноваження застосовувати 

дисциплінарне стягнення до 

працівника



Незаконні покарання

За жодних обставин роботодавець не має права

самостійно встановлювати чи розширювати передбачений

законом перелік видів дисциплінарних стягнень, у тому числі

шляхом закріплення їх у локальних нормативних актах.



. Етапи застосування дисциплінарних 

стягнень

Зняття дисциплінарного стягнення

Оспорювання працівником дисциплінарного стягнення

Прийняття рішення про накладення стягнення, визначення його виду 

(догана чи звільнення).

Видання наказу та письмове повідомлення працівника про стягнення у 

триденний строк.

Вимагання від працівника пояснень причин учинення проступку (усних 
або письмових залежно від ситуації

Виявлення проступку працівника та його документальне фіксування 
(складання службової записки, акту, протоколу)



Згідно зі ст. 148 КЗпП дисциплінарне стягнення 

застосовується власником (уповноваженим органом) 

безпосередньо за виявленням проступку, але не пізніше 

одного місяця з дня його виявлення, не враховуючи часу 

звільнення працівника від роботи у зв’язку з тимчасовою 

непрацездатністю або перебування його у відпустці.

Строки застосування дисциплінарного 

стягнення

Дисциплінарне стягнення не може 

бути накладено пізніше 6 місяців з 

дня вчинення проступку (ст. 148 

КЗпП). 



Зазвичай строк дії дисциплінарного стягнення —

РІК від дня його накладення. Якщо протягом року з дня 

накладення дисциплінарного стягнення працівника знову не 

притягнуть до дисциплінарної відповідальності, то 

вважається, що він не мав дисциплінарного стягнення 

(ч. 1 ст. 151 КЗпП).

Якщо працівник сумлінно виконував свою роботу, не 

порушував трудову дисципліну, то безпосередній керівник 

чи колектив може клопотати про дострокове зняття 

дисциплінарного стягнення. 



Працівник 23.07.12 р. завинив, і його не можна буде 

притягнути до відповідальності в таких випадках:

— якщо дисциплінарний проступок виявлять після 23.01.13 р.;

— якщо проступок виявлять до 23.01.13 р., але роботодавець 

протягом 1 місяця з дня виявлення не видасть наказ про 

накладення стягнення (тобто максимальний строк для видання 

наказу про накладення стягнення щодо проступку, вчиненого 

23.07.12 р., буде 22.02.13 р.);

— якщо строк у 6 місяців закінчиться раніше, ніж строк 

тимчасової непрацездатності або відпустки працівника.

Розглянемо приклад



Зразок акту про перебування працівника на 

робочому місці в нетверезому стані



Зразок повідомлення про необхідність 

надання письмових пояснень



Зразок наказу про притягнення працівника до 

дисциплінарної відповідальності



Картка завдання

Завдання 1

Оформити комплект документів для заохочення 

працівника ВАТ «Рога та копита»

Завдання 2

Оформити комплект документів 

дисциплінарного стягнення працівнику 

переробного цеху  ВАТ «Рога та копита»

Завдання виконати в програмі Microsoft Word з 

дотриманням вимог ДСТУ:4163-2020



Завдання надсилайте в Classroom або на 

електронну пошту 

zhanna_dubrovina@ukr.net
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