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ПОЛОЖЕНИЕ
служебного расследования в отношении
образовательной организации

l 955

работников

города Мtlсквыбюджетного общеобразовательного учреждения
<<Многопрофильная школа ЛЬl 955)

I. Общие положения

1,1, Настоящее Полоrкение о Порядке проведения служебного расследоtsания в о.гноIпении
работникОв образоВагельноЙ организации (далее Положение) разрабогано в
СООТВе'l'СТВИИ СО СТаТЬЯМИ |92,19З ТРУДОВОГО КоДекса Российской Федерацлttl" статьей
З0, п, 11 части l с,гатьи 48 Федерального закона от 29 декабря 2О12 г.N 27з-Фз ,,об
образоваtrии в Российской Федерации", принято в соответствии с ч.З ст.Зi) ФЗ коб
образовании в РФ>.

|,2, Настояrr{ее Полояtение определяет порядок проведения слу}кебного расслеjiоl]tlния вотItоп]ении работнlrков I'БоУ IПкола J\b1955 (да,тее - образовательная органl.;-заltия). ВНаСТОЯЩеМ llОЛОТtеНИИ О ПОРЯДКе ПРОВеДеНия слуrкебrоiо рuaaпедоtsания в olIlolIIeHиIi
работников образовательной организации наименования кобразова.гельное
учреждение> и кобразовательная организация) считать равнозначными.1,3, Слуrкебное расслелование - это деятельность по своевремецному, всес'OроIItlему.объективному и поJIному выяснению фактических обстоятельств с()t]ершения
работниками образоваr,ельной организации дисциплинарньIх проступков, нагtрiiвленнаяна установление виновных ,пиц, характера и размера причиненного ущербil. il .гакже
выявление причин и услЬвий, способствовавIпих их соверlпению, по -гребованик)
работника для опроверItения сведений, порочаLцих его честь и лостоинстt]о; дляподтвер}Itдения факта суш{ественного и (или) систематического нарушения условийтрудового догоtsора (контракта) в отношении работника.1,1, В ходе служебного расследования осуществляется сбор и документiulьное сl(lормлеI{иесведений. относящихся к дисциплинарному простулку, в том числе:

имел ли место дисциплинарный проступок, в чем он вьIразился,
время' место, способ И иные обстоятельства соверIпения лисциlr,ltrilарногоlIроступка;

дисциплинарного прост.у.ti ка:
письменного обраtilеltия о

,;/



2. Назначение служебного расследования, его участники, их права и обязанности

2.|. IIравом назначить служебное расследование обладает руководитель образовательt-tой
организации.

2.2. /{ля проведения с-uужебного расследования руководитель образовательной организации
своим приказом создает комиссию в составе не менее трех членов. один и.j которых
}Iа:Jначается ее председателем. Членом комиссии мо}кет быть лицо, которое проявJIяет
высокий профессионапизм, добросовестность и объективность в оценке, по-Ilьзуется
авторитетом в трудовом коллективе и имеет опыт работы в сфере деятельности
образовательной организации. В состав комиссии включается представитель
профсоюзного комитета образовательной организации.

2-з. Руководитель образовательной организации вправе приниматЬ JIичное участие в
проведении служебного расследования.

2.4. Председатель комиссии организует и координирует ее работу. Председатель и чjlены
комиссии несут ответственность за соблюдение сроков служебного расследования. его
всестороннее, полное, квалифицированное и объективное проведение.
Председатель и члены комиссии обязаны:

расследовании;
обесгtечиТь сохраНность и конфиденциilJIьность материалов служебного
расследования, не разглашать сведения о результатах его проведения.

2-.5. I-{e могут принимать участие в проведении слухсебного расследования JIица:
находящиеся в подчинении тех лиц, чьи действия необходимо расследова.гь:
если оН являетсЯ родственНиком рабОтника, в отношении которого проводи1ся
слу>tсебное расследование;
если имеЮтся иные обстоятелЬства, дающие основания qчитать, что он Mo)lteT
быть прямо или косвенно заинтересован в исходе служебного расследования.

При нzutичии оснований, указанных в п.2.5, Положения, член комиссии по t]роведению
с-itужебного рассJ]едования. обязан . обратиться кдиректору образоваr,ельной
организации. его назначиЁшему, с письменным заявлением об освобождениLl его от
уLIастия в проведении служебного расследования.

2.6. Лица, назначенные для проведения слуrкебного расследования, при необходимости.
могут освобождаться руководителем образовательной организации от исlIолнения
служебных обязанностей по занимаемой должности на период проведения слухtебного
расследования с сохранением средней заработной платы.

2,7. fIредседателЬ и членЫ комиссии в ходе гIроведения служебного расследования
обязаны:

которого проводится
участие в слl.яtебном



3. Поводы и основания для назначения служебного расследования
j.1. Служебное расследование назначается руководителем образовательной организаI{ии

при наличии повода и достаточных осttований для его проведения. основагtиеN,l для
tIроведенИя служебНой провеРки являетСя наличие достаточНых данных, указываюlцих
на нарушение работникоМ установленного порядка и правил llри выпо-цнеIlии
возJlоженных на нет,о обязанностеЙ и осуществлении имеющихся у него правомtlчий в
ходе трудовой деят:ельности, а также происшествия с его участием.з,2. Поводом дjIя проведения слуrкебного расслелования является постуlIившая в
установленном порядке директору образовательной организации или его
iaM естител ю(я м):

информаЦия о дисциплинарном проступке работника и (или) происшесl-вLlи с его
участием. котораЯ можеТ содержатЬся в обращенияХ граждан и организаций.
сообщениях правоохранительньIх, контролирующих и иных

госуjlарс,гвенно-



4. Порядокпроведения служебного расследования

4,1, Служебное расследование назначается не позднее трех рабочих дней со дня. когда
рYководителЮ образовательной организации стало известно о нiшичиИ IIовода и
основания для его проведения.

4,2, Служебное расследование назначается приказом руководителя образовате.ltьной
организации.

4,3. В ЛРИКаЗе РУКОВОДИТеля образовательной организации о назначении с;l\,жебноt.о
расследования указываются :

повод и фактиTеские обстоятельства, послуживIIIие основанием для проведения
служебного рассле/Iования;
дол}кностЬ, фамилия И имЯ работника. в отношении которого проводится
служебное расследование;
должностИ, фамилиИ и имена председателя и членов комиссии, назЕаченных для
ПРОведенлIя слlrжебного расследования; о

сроК проведенИя служебногО расследования и представления рукOводителюобразовательной организации заключения ло его результатам.

4,4, Маr,ериалами, на основании которых устанавливаются обстоятельства, указанные впункте 1,4, настояtllего Положения, являются объяснения работников" справки.
заявления, заключения и пояснения специалистов и иные материалы.4,5, К материалам_ служебного расследования обязательно прилагаются tlисьменные
объяснения работника. в отношении которого проводится служебное расследование.письменное объяснение работника оформляется на имя руководителя образова.ге-пьной
организации и принимается председателем комиссии.

4,6, Если в ходе слу''tебного расследования будет выявлено наличие достаточных данных.
указывающих на лризнаки совершения преступления, то об этом не\{едлеr{но
сообщается руководителю образовательной организации дпя принятия реIпеrlия о
на п равлен и и соOтве гствующих материалов в п равоох ран ител ьн ые орган ы.4,7, Срок служебного расследования не должен лревышать пятнадцати календарных длrей смомента издания приказа о его проведении. При необходимос,ги, на основании
мотивированноI,о обраrrlения председателя комиссии, по решеник) р},ководителяобразовательной организации срок служебного расследования мо}кет быть продлен. но
не более чем на пять кilllендарных дней.
В случае если последний день слу}кебного расследования приходится на ltерабочий
день, то днем окончания срока проведения слуrкебного расследования сLIитается
ближайший следуюtций за ним рабочий день.в срок проведения служебного расследования не засчитывается время болезни
работника в отI{ошеНии которого провоДится служебное расследование. пребывания



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 дисципJIинарного проступка.

Заключение должно содержатЬ , ссылки на номера листоВ подLши.l.ых и
пронумерованных материdлов служебного расследования.4,9, ГIри несогласии с выводами или содержанием отдельных лоложений заключения LIлен

комиссии llолпись]ваеl] его с изложением своего особого мнения, которое прил1гается к
заключению- В этом случае в заключении делается пометка о н€lJIичии особоl,о мнения.
приложенного к заключению.

'1,l0, Заключение доводится до сведения работника, в отношении которого проl]оли.]1ось
слухtебное расследование, под расписку. Работник, в отношении котOрого проводилось
слухсебное расследование, по его требованию, вправе получить копию заклюLIения.

4,1 1 , Заключение с ]\1атериалами служебного рu"aпaдо*u*rr" .rр"д"ru",r""r"" руководи'елюобразовательной организации для принятия решения по существу проведен[{ого
служебного рассле/]ования. Материа-пы служебного рua"пЪдоuо*r"" нумеруются
постранично. пс) ним составляется опись, которую заверяет председатель комиссии.

4,12, По резyльтатам служебного расследования руководитель образовательной организациив течение трех рабочих дней со дня представления ему заключения с материалами
служебного расследования, принимает сJlедующие решения:

о применеtIиИ в отношеНии виFIовНого рабоТника одного из дисцип-lинарных
взысканий. предусмотренных действlтоrцим трудовым законодательств(lм РФ" а
так}ке статьями 81, 336 Трудового кодекса РФ;
о привJIечении виновного работника к материальной ответбтвенности в IIорядке.
предусмотренном действуюrцим законодательством РФ;

результате соверItIения



5. Заключительные положения

5.1. Материапы служебного расследования входят в обrцlто систему делопроизRодства и
хра}Iятся в составе отдельного дела в номенклатуре дел образовательной органи:]ации.
Щелопроизводство по служебномУ расследованиЮ ведется в соответстI]ии с
действуюt]{им законодательством и локаJIьными актами образовательной организации.
копии заключений о результатах служебного расследования приобщаются к -.rичным
делам работников.

5.2. Расходы, связанные с организацией
финансируются в поJIном объеме
организации.

5.з. Решение, принятое руководителем образовательтrой организации по ре:]!-п6lп-р;,,
слухtебноГо расслеДования' можеТ бытЬ обrкаловаНо работникоМ в сl,лебtrl,ю
ИНСTаНЦИЮ В УС'ГаНОВЛеННОМ ЗаКОНОМ ПОРЯДКе. з

5.4. FIастояrцее Положение доводится до сведения всех работников образовате.llьной
органи,Jации пол подпись.

и проведением слухtебного рассле,цования.
из собственных средств образовztтельной
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11рилоltсение 2
к Положения о порядке проведения

служебного расследования в отношении
работников образовательной организации

(наимен<lвание доjlжности, фами;rия и инициалы дOJlжностноI.о лица

tlбрzuоваr с. lыtой opl ани }ации. Hitзl lач ившсl о

слчжебrtос расследоl]ание (в дательном падеже)

ОБЪЯСНЕНИЕ

201 г.

я.
(фамилия, имя, отчество)

Щолжность работника

по сушдеству заданных мне вопросов могу поясн"ru 
"пaду-орa,

(содержание вопросов, ответы на вопросы, текст пояснения)

oбъяснениенaПисaнoсoбсТBенI{opyЧнoилиoбъяс,,"*,й
верно, мною прочитано (исполняется лицом собственноручно).

Щолжность, место работы

"_" 
-----. -'- .--'- 201 г.

Объяснение получил:

(подпись) (фамилия и инициалы)

[олжность. место работы (подпись) (фамилия и инициалы)

201 г.



[lриложение З
к Положения о порядке гIроведения

служебного расследования в отношении
работников образовательной организации

(наименование образовательной организации)

201 г.

Акт

(должность. фамилия, имя, отчество)
составил настоящий акт о ни}кеследующем:
сегодня

(время) (место, в том числе номер служебного кабинета)
в присутствии

(должность, иници;uIы, фамилия)

(должность, инициалы, фамилия сотрудника, tlтказавшего"" о, дuчЙ

письменного объяснения по существу поставлен ных вопросов)
свой отказ от письменных объяснений

(инициалы, фамилия)
мотивироваJ,I следующим :

(в произвольной форме изложить причины отказа от.дачи объясненrлй;

содержание данного акта подтвер}кдают следующие работники образовательной организации:

(должность) (подпись, дата) (инициалы, фамилия)

(должность) (подпись, дата) (инициалы, фамилия)

(должность)

Настояrций акт составил

(подгlись. дата) (инициалы, фамилия)

(Должность)

(_) 
_--. -=-- 

201 г.

(подпись) (инициалы, фамилия)



Приложение 4
к Положения о порядке проведения
служебного расследования в отношении
работников образовательной организации

(наименование образовательной организации)

с. п_. 20l г.

Акт

(должность, фамилия, имя, отчество)
составил настоящий акт о нижеследующем:
сеголня

(время) (место, в том числе номер служебного кабинета)
в присутствии

(должность, иници€шы, фамил ия)

(должность, ини циаJIы, фам ил ия работника, отказавшегося от ознакомления

с заключением о результатах служебной проверки, приказом по результатам
проверкИ и (или) от проставления своей подписи на нем)

свой отк€lз от ознакомления с заключением (приказом) или от проставления
своей подписи на нем
(инл,lциалы, фамилия)
мотивировал следующим:

(в произвольной форме изложить причины отказа)

содерrкание данного акта подтверждают спедующие должностные лица:

(лолжность) (подпись, дата) (инициалы, фамилия)

(лолжность) (подпись, дата) (инициалы, фамилия)

(должность)

Настоящий акт составил

(подпись, дата) (инициалы, фамилия)

(лолжность)

201

{подпись) (инициа-rы, фамилия)

г.



Приложение 5
к Положения о порядке проведения
служебного расследования в отношении
работников образовательной организации

(наименование образовательной организации)

с.п. l, ll 201 г.

Акт

(должность, фамилия, имя, отчество)
сегодня

(время) (место, в том числе номер служебного кабинета)
в присутствии
(должность, инициалы, фамилия)
составил акт изъятия

(указываются изымаемые документы или имущество)
Составлен в двух экземплярах.
t-й экземпляр передан должностному лицу, ответственному за хранение
слуrкебных док}ментов.

(лолжность) (подпись, дата) (инициалы, фамилия)
a

2-й экземпляр приобщен к N4атериалам служебной проверки.

(место хранения изъятых документов, иници€lлы, фамилия,
должность члена Комиссии, ответственного за их хранение)

(лолжность) (подпись, дата) (инициалы, фамилия)

содержание данного акта подтверждают следующие должностные лица:

(лолжность) (подпись, дата) (инициалы, фамилия)

(лолжность)

Настояций акт сос,|.авил

(подпись, дата) (инициалы, фамилия)

(должность) (подпись) (инициалы, фамилия)

() 201 г.
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Приложение б
к Положения о порядке проведения
служебного расследования в отношении
работников образовательной организации

(наименование образовательной организации)

с.п. 201 г.

Акт

(должность, фамилия, имя, отчество)
сегодня

(время)

в присутствии
(место, в том числе номер служебного кабинета)

(должность, иници.шы, фам илия)
Составил
что

настоящий акт том.

(указываются факты имевшие место)
Составлен в двух lкземплярах. i

(лолжность) (подпись, дата) (инициалы, фамилия)

2-й экземпляр приобщен к материалам служебной проверки.

( местО хранен иЯ изъяты Х до кументов,,и нициаJIы, фам илия,
должt{ость члена Комиссии, ответственного за их хранение)

(должность) (подпись, дата) (инициалы, фамилия)

содержание данного акта подтверждаrOт следующие лица:

(лолжность) (подпись, дата) (инициалы, фамилия)

(долrкность)

Настоящий акт сос,гавил

(подпись, дата) (инициа,rы, фамилия)

(должность) (подпись) (инициалы, фамилия)
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() 20| г.

Приложение 7
к Положения о порядке проведения
служебного расследования в отношении
работников образовательной организации

(наименование образовательной организации)

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
КОМИССИИ О ПРОВЕДЕННОМ СЛУЖЕБНОМ РАССЛЕДОВАНИИ

с. п. |l ,l 201 г.

комиссия по проведению служебного расследования, утвержденная Приказом по. от ((_)_- 201 г. NЬ ts сOставе:
- председатель комиссии
- секретарь комиссии
- члены комиссии:

FIа основании установленныХ фактов комиссия пришла к выводу: .

11рилоrкения:
1.

Подписи:

(лолlкность) (подпись, дата) (инициалы, фамилия)

(должность1 (подпись, дата) (инициалы, фамилия)

(должность) (подпись, дата) (инициалы, фамилия)

(лолжность) (подлись, дата) (инициалы, фамилия)

(лолжность) (подпись, дата) (инициалы, фамилия)

Примечание*

(подпись, дата) (инициалы, фамилия)
(должность)

() 201_г.


