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[TPUHATO

[Tenarornyeckum CoseTom
MOV COL Ne6 r.Cepnobcka
IIporokon ot 19.12.2014 Ne4

4 JI VCTHHOBa
iKa3 OT 22?2 2014 N0177

IHosoxenue |
0 NOPSIIKE NPOBEICHUS CTy>KeOHOI0 pacc/IeN0BaAHH
B OTHOILEHHH padoTHHKOB MyHHIUNAJBLHOT0 001e00pa30BaATEILHOI0 YUPEKICHHs CPeIHeil
00meodpasosareabHoO mKoabl Nebum. H.B. Ky3omuna r.Cepaodcka (MOY COII Ne6
r.Cepaobcka)

I. O0me moJ10sKkeHust.

1.Hacrosimee I[Tonoxxenue o IMopsinke mposeneHnst ciy:keOHOTO PacCiIeIOBAHUS B OTHOIICHUH
pabOTHHKOB MyHHIIUMNATEHOTO 001e06pa30BaTENBHOrO YIPEKICHHS Cpe/IHEi 0011e00pa3zoBaTeILHOM
mkosel Nebum. H.B. Kysemuna r.CepmoGeka (nanee - ITonoxkenue) pa3paGoTaHo B COOTBETCTBHU CO
cratbsamu 192,193 Tpynosoro xonexca Poccuiickoit ®eneparmu, crareeit 30, . 11 wactu 1 crarsu 48, ¢
4.3 ¢1.30 ®enepansnoro 3akoHa ot 29 mexabps 2012 r. Ne 273-®3 "O6 obpazosanuu B Poccuiickoii
Oenepanpm.

2.Hacrosiee Ilonoxkenne ompeznensier MOpsiIOK MPOBEAEHUS CITYKEOHOTO PACCIIeIOBAHHUS B
OTHOINECHUH paOOTHUKOB MOY COLL Ne6 r.Cepnobeka. (nanee-11kosibi).

3.Cny)xe0HOe paccieoBaHHe - 3TO [JESITENBHOCTH 10 CBOEBPEMEHHOMY, BCECTOPOHHEMY,
OOBEKTHBHOMY M MOJHOMY BBIICHEHHIO (aKTHUECKHX OOCTOSTENBCTB COBEPIICHHS paGOTHUKAMH
[TIxo0BI JUCLUTUIAHAPHBIX IIPOCTYIIKOB, HaIpaBJIeHHAas Ha YCTAHOBJICHHE
BUHOBHBIX JIMI[, XapakTepa W pasMepa IPHYMHEHHOrO ymepba, a TakkKe BBISIBICHHE IPUYMH H
YCJIOBHH, CIOCOOCTBOBABUIMX HX COBEPUICHUIO, IO TPeOOBAHUIO paGOTHHKA I OINPOBEPIKECHHUS
CBEIICHUH, IOPOYAIINX €ro 4YeCTh M JOCTOMHCTBO; IJIsI MOATBEPIKAEHHS (PAKTa CYIIECTBEHHOTO H

(MJIH) CHCTEMATHYECKOTO HAPYLICHHS YCIOBUH TPYAOBOrO MOroBOpa (KOHTPAKTa) B OTHOLICHHH
paboTHHKA.

4, B xome cmyxebHOro paccienoBaHus OCYIIECTBISETCS cOOp M JTOKYMEHTATIHHOE
O OPMIIEHHE CBEACHHUMN, OTHOCSIIUXCS K JUCLIUIIMHAPHOMY IPOCTYIIKY, B TOM YHCIIE:

- HIMEJI JIM MECTO NUCIHUIIIMHAPHBIN IPOCTYIIOK, B Y€M OH BBIPA3HIICS;

- BPEMs1, MECTO, CII0CO0 ¥ UHbIE 0OCTOATENHCTBA COBEPIICHHUS JUCHUIIMHAPHOTO IPOCTYIIKA;

- XapakTep W pasMep yumiep0da, NMPUYMHEHHOTO B PE3yNbTaTe COBEPIICHHS TUCIMILTHHAPHOTO
IPOCTYIIKA (€CIN TAaKOBOH UMEETCs); P

- 00CTOATEIIBCTBA, CMATYAIOIINE HIIH OTATYAOI[HE OTBETCTBEHHOCTh BHHOBHOTO pabOTHHKA; i

- TMYHBIE W JIEJIOBBIE KaveCcTBa pabOTHHMKA, B OTHOLIEHHMHM KOTOPOTO IIPOBOIUTCS CIIy)KeOHOE
pacciieIoBaHue;

- IPUYUHBI U YCIIOBHS, CITIOCOOCTBOBABIINE COBEPIICHUIO TUCITUIUIHHAPHOIO IIPOCTYIIKA,

- 00CTOATE/IBCTBA, MOCTY)KUBIINE OCHOBAHHEM JUIsl MMCHMEHHOINO OOpALIEHHS O IPOBEICHUH
CIIYy’)K€OHOTr0 paccieI0BAHUS;

- HHBIC CBEJICHUSI, UMEIOIIHE OTHOIICHHUE K IUCHUIUIMHAPHOMY TIPOCTYIIKY. ’*

1. Hasnavyenwe ciry:ke0HOT0 pace/ieoBaHusl, ero ySACTHHKH, HX IPABA U 00SI3aHHOCTIL

1.IlpaBom HasHauuThH CityxkebHOE paccieoBanue obnanaer gupekTop LIIKombL.

2. lnst mpoBenenus ciryKkeOHOro paccienoBanust aupektop LIIKonsl CBOMM IPHKAa30M CO3/aet
Komucenio B cocTaBe He MeHee TpeX WIEHOB, OJMH U3 KOTOPHIX HA3HAYACTCS ee peIcenaTeNeM.
Ynenom Komuccun Moxer OBITH JIHIIO, KOTOPO€ IIPOSBIISIET BBICOKMH MPO(ECCHOHAIH3M,
JIOOPOCOBECTHOCTh M OOBEKTHBHOCT B OIEHKE, I0JIB3YeTCS aBTOPHTETOM B TPYIOBOM KOJUIEKTHBE H
UMEET ONBIT pabOTEHL.

3. [lupexrop Illkonbl BHpaBe NPUHUMATH JIMYHOE Yy4YacTHE B IPOBEICHUH CI1yKeOHOTO
paccie10BaHus.

4.Ilpencenarens Komuccun opranusyer u KoopauHHpyeT ee paboTy.
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Председатель и члены Комиссии несут ответственность за соблюдение сроков служебного расследования, его всестороннее, полное, квалифицированное и объективное проведение.
Председатель и члены Комиссии обязаны:
соблюдать права и свободы работника, в отношении которого проводится служебное расследование, и иных лиц, принимающих участие в служебном расследовании; обеспечить сохранность и конфиденциальность материалов служебного расследования, не разглашать сведения о результатах его проведения.
5.Не могут принимать участие в проведении служебного расследования лица:
-находящиеся в подчинении тех лиц, чьи действия необходимо расследовать;
-если он является родственником работника, в отношении которого проводится
служебное расследование;
-если имеются иные обстоятельства, дающие основания считать, что он может быть прямо или косвенно заинтересован в исходе служебного расследования.
При наличии оснований, указанных в пункте 8 Положения, член комиссии, который входит в состав Комиссии по проведению служебного расследования, обязан обратиться к директору Школы, его назначившему, с письменным заявлением об освобождении его от участия в проведении служебного расследования.
6.Лица, назначенные для проведения служебного расследования, при необходимости, могут освобождаться директором Школы от исполнения служебных обязанностей по занимаемой должности на период проведения служебного расследования с сохранением средней заработной платы.
7.Председатель и члены Комиссии в ходе проведения служебного 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 материалы, имеющие отношение к дисциплинарному проступку, провести их анализ;

· изучить личные и деловые качества работника, в отношении которого проводится служебное расследование;

· принимать для выяснения обстоятельств, определенных в пункте 3 настоящего Положения, все необходимые меры по всестороннему, полному, квалифицированному и объективному исследованию и документальному оформлению указанных сведений;

· истребовать письменные объяснения и иные дополнительные документы, необходимые для проведения служебного расследования;

-рассматривать, приобщать к материалам служебного расследования материалы, поступающие в ходе его проведения, и принимать по ним соответствующие решения;
· проводить служебное расследование в пределах установленных сроков;

· не разглашать сведения, полученные в ходе проведения служебного расследования;

· руководствоваться требованиями действующего законодательства, соблюдая при этом права и законные интересы работников;

· установить причины и условия, способствовавшие совершению дисциплинарного проступка, разработать предложения по их устранению (профилактике), а также по мерам ответственности в отношении виновных лиц;

· составить по итогам работы заключение о результатах служебного расследования и предоставить его на утверждение директору Школы.

8.При проведении служебного расследования председатель и члены Комиссии имеют право:
· вызывать работников, обладающих информацией по существу проводимого служебного расследования, для получения от них письменных объяснений, документов или иной информации, относящейся к проводимому служебному расследованию;

· получать от администрации Школы все документы или сведения, относящиеся к проводимому служебному расследованию, для ознакомления или приобщения к материалам служебного расследования.

9.Работники, в отношении которых проводится служебное расследование, имеют право:
-давать письменные объяснения с изложением собственного мнения по поводу обстоятельств совершенного дисциплинарного проступка, а также отвечать на вопросы лиц, назначенных для проведения служебного расследования;
· предоставлять документы (материалы), имеющие отношение к проводимому служебному расследованию, требовать их приобщения к материалам служебного расследования;

· при несогласии с порядком проведения служебного расследования подавать заявления на имя директора Школы с указанием причин несогласия.

III.Поводы и основания для назначения служебного расследования.
1.Служебное расследование назначается директором Школы организации при наличии повода и достаточных оснований для его проведения.
Основанием для проведения служебной проверки является наличие достаточных данных, указывающих на нарушение работником установленного порядка и правил при выполнении возложенных на него обязанностей и осуществлении имеющихся у него правомочий в ходе трудовой деятельности, а также происшествия с его участием.
2.Поводом для проведения служебного расследования является поступившая в установленном порядке директору школы или его заместителю по УВР служебная записка, заявление работника Школы или непосредственное обнаружение администрацией 
МОУ СОШ №6 г.Сердобска дисциплинарного проступка работника Школы.
3.Основаниями для назначения служебного расследования могут являться:
· неисполнение или ненадлежащее исполнение работником МОУ СОШ №6 г.Сердобска своих должностных обязанностей;

· нарушение работником Школы трудовой дисциплины;

-обнаружение утрат, недостач, повреждения, уничтожения, хищения, незаконного использования или списания материальных или денежных средств, причинение иного материального ущерба Школе.
4.Целесообразность проведения служебного расследования в каждом конкретном случае определяется директором Школы. 
IV. Порядок проведения служебного расследования.
1.Служебное расследование назначается не позднее трех рабочих дней со дня, когда директору Школы стало известно о наличии повода и основания для его проведения.
2.Служебное расследование назначается приказом директора Школы.
3.В приказе директора Школы о назначении служебного
расследования указываются:
-повод и фактические обстоятельства, послужившие основанием для проведения
служебного расследования;
· должность, фамилия и имя работника, в отношении которого проводится служебное расследование;

· должности, фамилии и имена председателя и членов комиссии, назначенных для проведения служебного расследования;

-срок проведения служебного расследования и представления директору Школы заключения по его результатам;
-иные сведения.
4.Материалами, на основании которых устанавливаются обстоятельства, указанные в пункте 3 настоящего Положения, являются объяснения работников, справки, заявления, заключения и пояснения специалистов и иные материалы.
5. К материалам служебного расследования обязательно прилагаются письменные объяснения работника, в отношении которого проводится служебное расследование. Письменное объяснение работника оформляется на имя директора Школы и принимается председателем Комиссии.
6.Если в ходе служебного расследования будет выявлено наличие достаточных данных, указывающих на признаки совершения преступления, то об этом немедленно сообщается директору Школы для принятия решения о направлении соответствующих материалов в правоохранительные органы.
7.Срок служебного расследования не должен превышать пятнадцати календарных дней с момента издания приказа о его проведении. При необходимости, на основании мотивированного обращения председателя комиссии, по решению директора Школы срок служебного расследования может быть продлен, но не более чем на пять календарных дней.
В случае, если последний день служебного расследования приходится на нерабочий день, то днем окончания срока проведения служебного расследования считается ближайший следующий за ним рабочий день.
В срок проведения служебного расследования не засчитывается  время болезни работника в отношении которого проводится служебное расследование, пребывание его в отпуске.
8. По итогам служебного расследования составляется заключение, которое подписывается председателем и членами Комиссии. В заключении отражаются:
- повод и фактические обстоятельства, послужившие основанием для проведения служебного расследования;
· должность, фамилия и имя работника, в отношении которого проводилось служебное расследование;

· должности, фамилии и имена лиц, которые проводили служебное расследование;

· срок, в течение которого проводилось служебное расследование;

· имел ли место дисциплинарный проступок и в чем он выразился;

· место, время, способ и иные обстоятельства совершения дисциплинарного проступка;

· обстоятельства, смягчающие или отягчающие ответственность работника;

· причины и условия, способствовавшие совершению дисциплинарного проступка;

· анализ собранных фактических данных, подтверждающих виновность конкретного работника либо свидетельствующих об отсутствии его вины;

· доводы, приводимые работником, в отношении которого проводилось служебное расследование, в свою защиту, результаты их проверки;

· характеристика личных и деловых качеств работника, в отношении которого проводилось служебное расследование;

-продолжительность работы в МОУ СОШ №6 г.Сердобска и в занимаемой должности, наличие у работника, в отношении которого проводилось служебное расследование, дисциплинарных взысканий;
-характер и размер ущерба, причиненного в результате совершения дисциплинарного
проступка (если таковой имеется);
· предложения о привлечении к ответственности виновного работника, сумме ущерба (если таковой имеется), подлежащей взысканию;

· предложения о принятии мер по устранению причин и условий, способствовавших совершению дисциплинарного проступка.

Заключение должно содержать ссылки на номера листов подшитых и пронумерованных материалов служебного расследования.
9. При несогласии с выводами или содержанием отдельных положений заключения член комиссии подписывает его с изложением своего особого мнения, которое прилагается к заключению. В этом случае в заключении делается пометка о наличии особого мнения, приложенного к заключению.
10. Заключение доводится до сведения работника, в отношении которого проводилось служебное расследование. Работник, в отношении которого проводилось служебное расследование, по его требованию, вправе получить копию заключения.
11. Заключение с материалами служебного расследования предоставляется директору Школы для принятия решения по существу проведенного служебного расследования. Материалы служебного расследования нумеруются постранично, по ним составляется опись, которую заверяет председатель Комиссии.
12. По результатам служебного расследования директор Школы в течение трех рабочих дней со дня предоставления ему заключения с материалами служебного расследования, принимает следующие решения:
-о применении в отношении виновного работника одного из дисциплинарных взысканий, предусмотренных действующим трудовым законодательством РФ, а также статьями 81, 336 Трудового кодекса РФ;
-о привлечении виновного работника к материальной ответственности в порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ;
-о проведении мер в отношении работника предупредительно-профилактического характера;
-о возвращении материалов для производства дополнительного служебного расследования в пределах сроков, предусмотренных настоящим Положением;
-о прекращении проведения служебного расследования.
V. Заключительные положения.
1.
Материалы служебного расследования входят в общую систему делопроизводства и хранятся в составе отдельного дела в номенклатуре дел МОУ СОШ №6 г.Сердобска.
Делопроизводство по служебному расследованию ведется в соответствии с действующим законодательством и локальными актами Школы.
Копии заключений о результатах служебного расследования приобщаются к личным делам работников.
2.Расходы, связанные с организацией и проведением служебного расследования, финансируются в полном объеме из собственных средств Школы.
3.Решение, принятое директором Школы по результатам служебного расследования, может быть обжаловано работником в судебную инстанцию в установленном законом порядке.
4.Настоящее Положение доводится до сведения всех МОУ СОШ №6 г.Сердобска под подпись.
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