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I. оБщиЕ положЕниrI

1.1. Настоящее Положение опредеJUIет порядок проведения сJryжебного
расследОваниrI В отношении работников Государственного бюджетного
образовательного rIреждения дополнительного образованиjI Ресгryблики Крым
<<Региональный центр по подготовке к военной сlryжбе и
военно-патриотическому воспитанию> (далее - Организация).

1.2. СЛУЖебНОе расследование - это деятельность по своевременному,
всестороннему, объективному и полному вьUIснению фактических
обстоятельств совершениrI работниками дисциплинарных
направленн€ш на установление виновных лицl характера

причиненного ущерба, а также выявление причин и условий, способствовавших
их совершению.

1.3. В ходе сrryжебного расследованиrI осуществJuIется сбор и
документальное оформление сведений, относящихся к дисциплинарнопdу
проступку, в том числе:

- 
имел ли место дисциплинарный проступок, в чем он выр€вился;

-время, 
место, способ

дисциплинарного проступка;
иные обстоятельства совершения

- 
ХаРаКТеР И Ра:}Мер Ущерба, причиненного в результате совершениrI

дисциплинарного проступка (если таковой имеется);

- 
ОбСТояТельства, смягчающие или отягчающие ответственность

виновного работника;

-лиЧные 
и деловые качества работника, в отношении которого

проводится сJIужебное расследование ;

- 
ПРИЧИНЫ и УсловиrI, способствовавшие совершению дисциплинарного

проступка;

- 
ИНЫе СВеДеНИЯ, ИМеЮЩИе ОТНОШеНИе К ДИСЦИПЛИНаРНОМУ ПРОСТУПКУ.

II. НАЗНАЧЕНИЕ СЛУЖЕБНОГО РАССЛЕДОВАНИЕ, ЕГО
).чАстники, их прАвА и оБязАнности

2.1. Правом назначить сJý/жебное расследование обладает руководитель
Организации.

2.2. ДЯ проВедениrI служебного расследования руководитель
ОРГаНИЗации своим прикЕ}зом создает комиссию из сотрудников Организации, в
состав которой входит 5 членов, один из которых на:}начается ее
председателем. Членом комиссии может быть лицо, которое проявJUIет высокий
профессионапизм, добросовестность и объективность в оценке, пользуется
авторитетом в трудовом коллективе и имеет опыт работы в сфере образования.

2.3. Руководитель Организации вправе принимать личное уIIастие в
проведении служебного расследования.

2.4. Председатель комиссии организует и координирует ее рабоry.

проступков,
и размера
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председатель и члены комиссии несут ответственность за соблюдение сроков
служебного расследования, его всестороннее, полное, квагrифицированное и
объективное проведение.

2.5. Не моryт принимать участие в проведении с.гryжебного расследованиrI
лица:

- 
находящиеся в подчинении тех ЛИЦ, чьи действия необходимо

расследовать;

- прямо или косвенно заинтересованные в исходе слryжебного
расследования.

2.6. ЛИЦа, наЗначенные дJIя проведениrI сrryжебного расследованиrI, при
необходимости, моryт освобождаться руководителем организации от
исполнениrI с.гryжебньтх обязанностей по занимаемой должности на период
ПРОВеДеНИЯ СлУжебного расследованиrI с сохранением среднеЙ заработной
платы.

2.7. Председатель и члены комиссии в ходе проведения сrryжебного
расследования обязаны :

-РаЗработать 
план проведения служебного расследования, в котором

опреДелить последовательность, сроки выполнения проверочных мероприятий
и ответственных исполнителей из числа членов комиссии;

- 
истребовать и изучить все матери€tлы, имеющие отношение к

дисциплинарному проступку, провести их ан€rпиз;

- 
иЗУЧить личные и деловые качества работника, в отношении которого

проводится сJryжебное расследование;

-Принимать дJIя выяснения обстоятельств, определеннъIх в гryнкте 1.3
насТоящего Положения, необходимые меры по всестороннему, полному,
квалифицированному и объективноtvry иссJIедованию и документ€tпъному
оформлению ук€lзанньIх сведений;

-иСТребовать 
письменные объяснения и иные дополнителъные

документы, необходимые дJUI проведениrI служебного расследования;

-РаССМаТриВаТЬ, 
приобщать к матери€tлам сJIужебного расследованиrI

Матери€tлы, поступающие в ходе его проведениrI, и принимать по ним
соответствующие решения;

-ПРОВОДИТЬ 
слУжебное расследование в пределах установленньD(

расследования; руководствоваться требованиями деиствующего
ЗаКОНОДаТеЛЬСТВа, соблюдая при этом права и законные интересы работников;

- 
УсТановитъ пршIины и условия, способствовавшие совершению

Дисциплинарного проступка, разработать предложениrI по их устранению
(профилактике), а также по мерам ответственности в отношении виновных лиц;

- 
составить по итогам работы закJIючение о результатах сJý/жебного

расследования и представить его на утверждение руководителю предприrIтиrI.
2.8. При проведении сJý/жебного расследованиrI председатель и члены

комиссии имеют право:



- 
вызыватъ работников, обладающих информацией, по существу,

проводимого сJryжебного расследованиrI, дJUI поJryчения от них письменньIх
объяснений, дощументов или иной информации, относящейся к проводимому
сlryжебному расследованию ;

-IruJlJ,1.1I"b 
бUЕ лUкум9нl_,ы иjtи L:rrедения, относящиеся к проводимому

сlryжебному расследованию, дJuI ознакомлениlI или приобщения к материапам
с.гryжебного расследования.

2.9. Работники, в отношении которьж проводится сrryжебное
расследование, имеют право:

- 
давать письменные объяснения с изложением собственного мнения по

поводУ обстоятельств совершенного дисциплинарного проступка, а также
отвечать на вопросы ЛИЦ, назначенньIх дJUI проведения спужебного
расследования;

- 
представлять документы (материалы), имеющие отношение к

проводимому слryжебному расследованию, требовать их приобщения к
МатериЕlлам сJýiжебного расследованиrI;

- при несогласии с порядком проведения слryжебного расследования
подавать заявления на имя руководителя организации с ук€ванием приtIин
несогласиrI.

III. ПОВОДЫ И ОСНОВАНИЯДЛЯ НАЗНАЧЕНИЯ СЛУЖЕБНОГО
РАССЛЕДОВАНИЯ

3.1. СЛУЖебНОе рассjIедование н€вначается руководителем организации
при н€rпичии повода и достаточньIх оснований для его проведения.

3.2. Поводом дJUI н€вначениrI сJryжебного расследованиrI явJIяется:
служебная записка руководителя структурного

- поJryчатъ все документы или сведения, относяшиеся

- 
докJIадн€ш,

подра:}деления;

- 
заявление работника Организации;

-требование работника организации с целью опровержениrI
безосновательньIх, по его мнению, обвинений илиподозрений;

- 
непосредственное обнаружение дисциплинарного проступка

руководителем организации.
з.3. основаниями для нzвначениjl служебного расследованиrI моryт

явJUIться:

- 
неисполнение или ненадлежащее исполнение работником организации

своих должностньtх обязанностей;

- 
нарушение работником организации трудовой дисциплины;

- 
ОбНаРУЖеНИе Утрат, недостач, повреждения, уничтожениrI, хищения,

незаконного использования или списания матери€rльных или денежных средств,
причинение иного матери€rпьного ущерба организации.

3.4. Щелесообразность проведениrI служебного расследованиrI в каждом
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IV. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ СJIУЖЕБНОГО РАССЛЕДОВАНИЯ

4.1. Сrryжебное расследование назначается не позднее трех рабочих дней
со дIи, когда руководителю организации ст€lпо известно о н€lJIичии повода и
основания дJUI его проведениrI.

4.2 Служебное расследование н€вначается приказом руководитеJIя
организации.

4.3. В приказе о н€вначении сJý/жебного расследования ука:tываются:
повод и фактические обстоятельства, ПосJý/жившие основанием дJUI

проведениrI сJý/жебного расследования;
должностъ, фамилия и имя работника, в отношении которого

4.4. Материа.пами, на основании KoTopbIx устанавливаются
обстоятельства, указанные в гý/нкте 1.3 настоящего Положения, явJUIются
объяснения работников, справки, з€UIвлени;I, закJIючения и пояснения
специапистов и иные матери€шIы.

4.5. К МаТери€lпам служебного расследованиrI обязЬтельно прилагаются
письменные объяснения работника, в отношении которого проводится
СlryЖебное расследование. Письменное объяснение работника предоставJIяется
в 2-дневный срок, оформляется на имя руководитеJUI и принимается
председателем комиссии.

4.6. ЕСЛИ В хоДе сlryжебного расследования будет вьuIвлено нЕlпичие
ДОСТаТоЧнЬtх данных, ук€lзывающих на признаки совершениrI преступлени,I, то
об этом немедленно сообщается руководителю организации дJIя принятиrI
решения о направлении соответствующих материЕtлов в правоохранительные
органы Российской Федерации.

4.7. СРОК С.гryжебного расследования не должен превышать двадцати
КаПеНДаРНЫХ ДнеЙ с момента изданшt прикЕIза о его проведении, не счит€uI
времени болезни работника и пребываниrI его в отгý/ске. При необходимости,
На осноВании мотивированного обращения председатеJuI комиссии, по
РеШеНию рУководитеJuI организации срок сlryжебного расследованиrI может
быть продлен, но не более чем на IuITb к€rлендарньuс дней.

4.8. ПО иТогаМ сrгужебного расследованиrI составJIяется закJIючение,
которое подписывается председателем и членами комиссии. В закJIючеЕии
отражаются:

- 
повод и фактические обстоятельства, посJý/жившие основанием дJuI

проведения сJIужебного расследования;

- должность, фамилия и имrI работника, в отношении которого



проводилось служебное расследование;

- должности, фамилии и имена лиц, которые проводили сrryжебное
расследование;

- срок, в течение которогQ проводилось сrryжебное расследоваIIие;

- 
имел ли место дисциплинарный проступок и в чем он выр€lзился;

- 
место, BpeI\UI, способ и иные обстоятельства совершениrI

дисциплинарного проступка;

- 
обстОятельства, смягчающие или отягчulющие ответственность

работника;

- 
пршмны и условия, способствовавшие совершению дисциплинарного

проступка;

- 
анализ собранньгх фактических данньIх, подтверждающих виновность

конкретного работника либо свидетельствующих об отсутствии его вины;

- 
доводы, приводимые работником, в отношении которого проводилось

слryжебное расследование, в свою защиту, резуJIьтаты их проверки;

- 
характеристика личных и деловьIх качеств работника, в отношении

занимаемой
проводилось

- 
ХаРаКТеР И Ра:}МеР Ущерба, причиненного в резулътате совершениrI

дисциплинарного проступка (если таковой имеется);

-предложения 
о привлечении к ответственности виновного работника,

сумме ущерба, подлежащей взысканию;

- 
предЛожениrI о пришIтии мер по устранению причин и условий,

способствовавших совершению дисциплинарного проступка.
4.9. При несогласии с выводами или содержанием отдельных положений

закJIючения член комиссии подписывает его с изложением своего особого
мнениrI, которое прилагается к закJIючению. В этом сJryчае в закJIючении
делается пометка о н€tличии особого мнениrI, приложенного к закJIючению.

4.10. Заключение доводится до сведения работника, в отношении
которого проводилось служебное расследование. Работник, в отношении
которого проводилось сJý/жебное расследование, по его требованию вправе
поJryчить копию закJIючени,I.

4.|I. По резулътатаМ служебного расследованиrI руководитель
организации В течение трех рабочих дней со дня представлениrI ему
закJIючения с матери€rпами служебного расследованиrI, принимает следующие
решения:

-о 
применении в отношении виновного работника одного из

дисциплинарнъж взысканийо предусмотренных частью 1 статьи L92 Трудового
кодекса РФ;

привлечении винОвногО работника к материальноЙ ответственности
в порядке, предусмотренном действующим законодателъством РФ;

возвращении материЕlпов для производства дополнительного

которого проводилось сJIужебное расследование;

- 
продолжительность работы на предприrIтии и в

должности, напичие у работника, в отношении которого
слryжебное расследование, дисциплинарнъж взысканий;
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сJryжебного расследования в пределах сроков, предусмотренньrх настоящим
Положением;

прекраЩении проведениrI слryжебного расследованиrI в сJIучае
установлениrI факта отсутствиrI в деянии работник филиала дисциплинарного
проступка.

4.12. Решение по результатам служебного расследованиrI оформляется
прик€lзом руководитеJUI организации, который объявляется работнику под
роспись.

V. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

5.1. Материалы с.гryжебного расследования хранятся у Отдела кадрового
делопроизводствfu копиrI хранится у главного юрисконсульта. Копия
закJIючения о результатах сJryжебного расследования приобщается к лшIному
деJry работника.

5.2. .щисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в
государственIIую инспекцию Труда и (или) органы по рассмотрению
индивидуапьньIх трудовых споров.

5.3. Настоящее Положение доводится до сведениrI всех работников
организации.

5.4. Срок действия настоящего Положения не ограничен.
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