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о порядке проведения служебного расследования
Муниципального бюджетного дошкольного

образовательного учреждения детский сад (Северяночка>



положение о порядке проведения служебного расследования (далее - Положение)
опредеJUIет процедуру проведения служебного расследования в отношении сотрудников
МБДоУ детский сад кСеверяночка> (далее - ДоУ), с целью установления и проверки

факгов нарушениrI указанными лицами норм действующегс законодательства Российской
Федерации и нормативных документов.

1. Общие положения
1.1. Задачей служебного расследованшI явJIяется установление фактов и обстоятельств
нарушениrI сотрудниками МБЩОУ детский сад <<Северяночка) федерального, окружного и

раЙонного законодательствq совершения доJDкностного проступка, повлекшего вред длrI
жизни и здоровья }пrастников образовательного процесса, нарушение прав ребенка,
изобличение виновньIх, соответствующее реагирование на их деЙствия или бездействия,
выrIвление причин и условий, способствующих совершению должностного проступка или
нарушения, а также опровержение Qведений, порочащих честь и достоинство лица, в
отношении которого проводиться служебное расследование.

1. Организация проведения служебного рассJIедов&IIия

2.1. Поводы к назначению с.rryжебного расследованиJ{
Поводами к нi}значению шryжебного расследования явJuIются:

а) заявление лицq в отношении которого проводится служебное расследование;
б) представление органов прокуратуры, следствиrI и дознаниrц государственной налоговой
службы и иных уполномоченньж законом органов;
в) систематическое нарушение трудовой дисциплины и доФкностной инструкции;
г) посryпившая в администрацию МБДОУ детский сад <<Северяночка)) информация
(За исключениом анонимной) о сOв9ршенном проступке, причинении учерба, фактах
физического и/ или психического воздействиrI на ребенка;
д) опубликование в средствах массовой информации сведений о противоправном поведении
лицц в отношеfiии которого проводится служебное расследование;
е) жалобы и заJIвлениrI родителей (законных представителей) воспитанников и сотрудников,
зарегистрированные в Журнале регистрации входящей документации;
ж) действv|я или бездействия работника, повлекшие детский травматизм или несчастный
случай с другим оотрудникOм.
2.2. ПО поступившим вышеуказанным документам в течение трех рабочих дней
РУкОВОДитель (в его отсутствие и.о. заведующего) принимает одно из следующих решений:
а) о проведении служебного расследования;
б) об отказе в проведении сJý/жебного расследования.

2.3. Решение о проведении служебного расследованиrI должно содержать
установленные
наСтОящим Положением поводы, срок проведениrI служебного расследования? перечень лиц,
ответственньгх за его проведение.

На основании заJIвления руководитель ЩОУ издает приказ о проведении сJý/жебного
расследованиJI.

Служебное рааследование должн0 бьlть проведено не позднее чем в десятидневный срок
СО Дня поступления в МБЩОУ дgтскиЙ сад кСеверяночкa>} заявления, lкалобы, информации,
сообщения о наруIцении. В искJIючительньгх слr{аjlх срок служебного расследования может
быть продлен, но не более чем на один месяц, руководителем, на:}начившим служебное

расследование.
Рtiшение о проведении служебного расследования объявлrIется лицу, в отношении

которого оно проводится, под роспись в течение трех рабочих дней.



2.4, Запрещаются назначение и проведение служебного расследованиJI в интересах какой-
либо полtатической партиц общественного или религиозного объединениJ{.

2.5. Служебное расследование ведется гласными методами на основе существующих
законодательньгх актов и нормативньгх документов; Трулового Кодекса РФ, Закона РФ <Об
образовании в Российской Федерации)), регламентов МБ,ЩОУ, Устава МКЩОУ, СанПин,
Правил внугреннего трудового распорядка, Коллективного договора, договора между

родитеJuIми воспитанников и дgтским садом, Конвенцией о защите прав ребенка,
локаJIьными актами ДОУ.
2.6. Служебное расследование проводиться коллегиальным органом - комиссией по
служебному расследованию (далее комиссия).
2.6.|. Состав комиссии }тверждается руководителем МБДоУ дегский сад <<Севоряночко>

дJIrI рассмотрения дела в 0тношении конкротного лица,
В состав комиссии входят представители администрации МБДОУ, председатель Совета
трудового коллектива, представители всех служб ДОУ.
2.6.2. Комиссия вправе:

- в рамках слукебного расследованиJI 0просить свидетелей, получить письменные
объяснения от всех }л{астников конфлl.tкта в течение 7 дней;
- знакомиться с соответствующими документами МБЩОУ детский сад <<Северяночкa>}, в

слrIае необходимости приобщать их копии к материалам проверки;
- привлекать к проверке и полr{ать консультации у'iпециалистов по вопросам, требующим
специальньгх знаний;
- готовить пор}цения и запросы в другие органы о представлении необходимой информачии
и вьUIснении обстоятельств, подлежащих установлению, исполнение которьж обязательно
дJUI всех должностньtх лиц;
- изучать должностные инструкции, личное дело лица, совершившего нарушение, с
обращенисм особого вниманилl на соблюдеЕие вGех пеобходимьтх требований при приомс на

работу, назначение на должность и наличие у него взысканий,
- вносить руководителю предложениr{ об отстранении от исполнения служебньrх
обязанностей лица, в отношении которого проводится служебное расследование? но не

более чем на один месяц;
- получать от лица, в отношении которсго ведется служебное расследование, письменные
объяснения независимо от занимаемой доJDкности, а также от лиц" проходящих по
материалам проверки.
2,6.3. Комиссия обязана:
_ осматривать место совершенного нарушениrI;
- соблюдать предусмотренные законом права и интересы заявитеjIrI и лиц4 в отношении
которого проводится проверка, иных лиц, проходящих по материалам служебного
расследованиrI;
- разъяснять заjIвителям и лицу, в отношеЕии которого проводится служебное

расследование, их rrрава, обеспечивать осуществление 9тих прав, рассматривать
поступающие в ходе проверки и по ее окончании заJIвления и ходатайства;
- своевременно докJIадыв&ть руководителю, назначившему служебное расследоваЕие, о
вьu{вленных недостатках, нарушениJ{х закона, причинах и условиrtх, способотвующих
совершению нарушени,I, вносить предложениJ{ по их незамедлительному уотранению,
- при установлении в ходе сJryжебного раGследования признаков преступлениrI в деянии
лица, в отношении кOторого оно проводится, либо иных лиц, передавать материttлы
служебного расследованиrI в правоохранительные органы для решениJI вопроса в

установленном законом порядке;

- о результатах проверки и мерах воздействия на лицо, совершившее нарушение,
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информирOвать руководитеJuI, приFuIвшего решение о проведении служебкого

расследования, заJIвитеJшI и иньгх заинтересованньIх лиц. Запрещается разглапrать сведения
личного характера, выявленные в процессе проверки в отношении проверяемого;
- готовить по результатам проверки закJIючение и представлять на рассмотрение
руководителю, принявшему решение о проведении служебного расследованIб{,
2.6.4. Член комиссии не может участвовать в проведении служебного расследования, если

он:

- явJIrIется потерпевшим, очевидцем данного нарушениrI;

- явJUIется родственником потерпевшего или лица, совершившегс нарушениý;
- явJIяется подчиненным лица, совершившего нарушение;
- имеются иные обстоятельства, которые прямо или косвенно моryт повлиять на результаты
служебного расследованиrI.

2.6.5. Персональную ответственЕость за полное, объекгивное и BcecтopoнIree проведение
служебного расследования, соблюдение установленного срока несуг члены комиссии,
непосредственно его осуществJI,Iющие.

2.7. Права лица, в отношении которого проводится служебное расследование:
- знать предмет проверки, давать письменные объяснения;
- представJuIть доказательства по существу изучаемьrх обстоятельств;
- заявлять ходатайства, Е том числс об истребований дополнительньIх материалов;
- заl{влять отводы в отношении члена комиссии, осуществляющего служебное

расследсвание, подавать жалобы на его действия и решениrI. Заявления об отводе и жалобы
излагаются в письменноЙ форме с предоставлением конкретньж доводов, объясняющих
отвод. Руководитель, назначившиЙ слryжебное расследование, принимает решение об отказе
либо уловлетворении отвода, жалобы, о чем сообщаgгся заlIвителю через проверяющего;
- знакомиться по окончаЕии служебного расследовация, с розрешеЕия руководителя,
назначившего служебное расследование, с закJIючением и материaLлами в части, его
касающеЙся, если это не противоречит требованиям сохраненшI данньж, которые моryг
пРиЧинить ущерб сотрудникам в их взаимоотношениrж с коллективом или руководителем.
2.8, В процессе служебного расследсвания полному, объективному и всестороннему

установлению подлежат:
- событие и виновность проверяемого (за исключением преступления), время, место, способ
и другие обстоятельýтва совершенного нарушения. В сlцчае возбуждениrI уголовного дела в

отношении проверяемого, служебное расследование проводится только по обстоятельствам?

прЕдшествующим преступлению, вьuIвлению причин и условий, ему способствующих;
- обстоятельства влияющие на степень и характер ответственнOсти проверяемого, как
отягчающие, так и смягчающие его вину;
- деловые и моральные качества проверяемого и другие данные, характеризующие личность.
3. Irорядок составления заключения (акта) по результатам служебного
рассJIедования
3.1. По окончании служебного расследованчядолжно быть подготовлено закJIючение (акт),
в котором указывiIются:
- доJDкность, фамилия, имr[, отчество сотрудникq проводившего служебное расследование;
- основания дIlя нa}значения с.гryжебного расследования;
- доJI}кность, фамилия, имя, отчество, год рождениrI, образование и BpeMrI работы в
занимаомоЙ должности лицъ в отношении которого проведено служебное расследование;
- суцность установленного нарушения, его последствиrL какими материa}JIами

подтверждается или исключается вина сот,оудника, обстоятельства, отягчающие или
смrIгчающие его ответственность, причины и условия, способствующие нарушению,

/



.чарактер и размер ущерба. прIтчIlненного нарушенIIем, принятые либо предполагаемые
]\,1еры по их устранению;
_ предлоiкенIJя о прI{менении конкретного вида дисц!тплинарного взыскания илlr мер

общественного воздействия, о возмещен}lи материального уrчерба, направлении материалов
в органы прелварLiтельного следств}{я,

3,2. Все письNlенные заявленr{я и жалобы, материалы служебных расследованLII"{ хранятся в

делолро}rзводстве ДОУ согласно ноп{енклатуре дел. ||, приобщаются к личному делу
сотрудника, совершI{l]шего проступок.
3.З. В случае возбуiкдения угоJiовнаго дела в отношенIrи сOтрудника, совершtlвшего
нарушеi{ие, решение о принятI{и к нему мер воздеliствl{я вынос}iтся после установления его
DIiцлDUлaтlt lf,пlд UАDlruлчUлrr,гl, а ппАстl/п пёцIrl,DlttrUUl,\r9 ltr lr!ltr lrLurrllvutrv!rll u пlJLvlJ

3.4. В случае наличия признаков состава администратllвноI,t] правонарушения }l уголовно
наказуемого преступлен}tя, незавl{сL{N{о от решения вопроса о пр}lвлеченIlI1 к

дисципл}iнарноli 0тветственнооти доля{нOстI-{0го лIIца, материалы о решениrr вопросов по

прltвлечению к адмrrнlrстрагивной }1ли уг,оловноГr ответственr{Oсти направляются в

соответствующие органы
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