Управление образования администрации муниципального района «Княжпогостский»

ПРИКАЗ

04  марта 2015 г.                                                                                                        №  138

г. Емва

Об утверждении  инструкции

о порядке проведения  служебного

расследования


В целях определения общих требований к порядку проведения служебных расследований по фактам нарушений, совершенных работниками Управления образования администрации муниципального района «Княжпогостский» и руководителями муниципальных образовательных учреждений

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемую Инструкцию о порядке проведения служебного расследования по фактам нарушений, совершенных работниками Управления образования администрации муниципального района «Княжпогостский» и руководителями муниципальных образовательных учреждений.

2. Работникам Управления образования администрации муниципального района «Княжпогостский» и руководителям образовательных учреждений при проведении служебного расследования по фактам совершенных нарушений руководствоваться требованиями настоящей Инструкции.

3. Считать утратившим силу приказ отдела образования и молодежной политики администрации муниципального района «Княжпогостский» от 25 декабря 2009 г. № 524 «Об утверждении инструкции о порядке проведения служебных расследований».

4. Контроль за исполнением данного приказа возложить на заместителя начальника управления образования администрации муниципального района «Княжпогостский» Костереву Н.В.

Начальник управления образования                                                               Ю.Г.Пекус


ИНСТРУКЦИЯ
О ПОРЯДКЕ ПРОВЕДЕНИЯ СЛУЖЕБНОГО РАССЛЕДОВАНИЯ
1.Общие положения
     1.1. Данная инструкция разработана в целях определения общих требований к порядку проведения служебных расследований по фактам нарушений, совершенных работниками Управления образования администрации муниципального района «Княжпогостский» (далее – Управление) и руководителями муниципальных образовательных учреждений.
     1.2. Нарушением является противоправное, виновное неисполнение или ненадлежащее исполнение работником своих служебных обязанностей.
     1.3.Служебное расследование – проверка и оценка фактов, сведений о нарушениях, допущенных работниками Управления  и руководителями муниципальных образовательных учреждений. 
     1.4.Основанием для проведения служебного расследования является наличие сведений и фактов, полученных из следующих источников:
 - докладных записок и информации специалистов управления образования;
 - заявлений, жалоб и писем юридических и физических лиц;
 - данных, исходящих от правоохранительных органов;
 - публикаций в средствах массовой информации, содержащих сведения о нарушениях со   
 стороны должностных лиц управления образования и муниципальных образовательных учреждений.
     1.5. Решение о проведении служебного расследования должно быть принято не позднее двух недель с момента получения информации, являющейся основанием для его проведения. Решение принимает Начальник управления образования администрации муниципального района «Княжпогостский».

     1.6. Служебное расследование должно быть завершено не позднее чем через один месяц со дня принятия решения о его проведении.
     1.7. В срок проведения служебного расследования не включаются периоды временной нетрудоспособности работника, в отношении которого проводится служебное расследование, нахождения его в отпуске или в командировке, а также время его отсутствия по иным уважительным причинам, подтвержденные соответствующими документами.

     1.8. В случае если последний день служебного расследования приходится на выходной либо нерабочий праздничный день, то днем окончания служебного расследования считается предшествующий ему рабочий день.
2.Организация проведения служебного расследования 
     2.1.Для проведения служебного расследования по поручению Начальника управления образования ответственный за его проведение определяет состав комиссии в количестве не менее трех человек, устанавливает срок представления заключения результатов служебного расследования.
     2.2.Члены комиссии извещают работника Управления или руководителя образовательного учреждения о времени и месте проведения расследования, предоставлении необходимых документов.

     2.3.В ходе служебного расследования комиссия устанавливает:
 - обстоятельства совершенного нарушения;
 - виновных лиц и других участников нарушения;
- мотивы и причины нарушения, условия, способствовавшие его совершению;
- достоверность фактов и свидетельств, подтверждающих виновность должностных лиц в   совершении нарушения.
     2.4.Члены комиссии имеют право:

 - исследовать обстоятельства, имеющие отношение к нарушению;
 - знакомиться с необходимой документацией, делать с неё копии для приобщения к материалам служебного расследования;
 - опрашивать работников Управления, руководителей образовательных учреждений и получать от них письменные объяснения по существу расследуемого нарушения;
 - привлекать других работников, не заинтересованных в исходе дела, для проведения отдельных действий служебного расследования.

     2.8.Лицо, в отношении которого проводится служебное расследование, имеет право:
 - давать устные и письменные объяснения, предъявлять доказательства в свою защиту по существу предъявленных обвинений. Отказ от дачи письменного объяснения оформляется актом с указанием присутствующих свидетелей, что не освобождает  виновного от дисциплинарной ответственности;
- обращаться к Начальнику управления образования с жалобами на неправомерные действия членов комиссии с изложением доводов и фактов, их подтверждающих. 
3. Оформление результатов служебного расследования
     3.1. По итогам служебного расследования Начальнику управления образования комиссия  представляет следующие документы:
· заключение о результатах служебного расследования;
· письменные объяснения опрошенных лиц или справки о беседах с ними;
· акты проверок документации;
· другие документы или копии, имеющие отношение к служебному расследованию;
· проект приказа по итогам служебного расследования.

      3.2.В заключении о результатах служебного расследования отражаются:
· основание, в соответствии с которым проводилось расследование;
· должность, фамилия и инициалы должностных лиц, проводивших расследование;
· должность, фамилия, имя и отчество, год рождения, образование, стаж работы в     должности, в отношении которых проводилось служебное расследование;
· дата совершения нарушения, его характер, причины и мотивы нарушения;
· обстоятельства, смягчающие или отягощающие ответственность работников,  допустивших нарушение;
предложения о мерах дисциплинарного воздействия в отношении лиц, допустивших нарушение.
      3.3.Заключение о результатах  служебного расследования подписывается всеми членами комиссии и утверждается Начальником управления образования.
     3.4.В проекте приказа по результатам служебного расследования отражаются:
а) в констатирующей части:

          - дата и характер нарушения; лица, его совершившие;

          - условия, причины и мотивы нарушения;
          - вскрытые недостатки, в результате которых допущено нарушение.
 б) в приказной части:

          - мероприятия, направленные на устранение причин и условий, способствовавших 
            совершению нарушения;
          - меры по предупреждению нарушения;

          - меры дисциплинарного воздействия к должностным лицам, совершившим нарушение.

     3.5.По материалам служебного расследования издается приказ по Управлению.



Приложение 


к приказу  управления образования  администрации муниципального


района "Княжпогостский" 


 от 04.03.2015 г. № 138











