	[image: image1.png]ol )

)





	ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

	
	Государственное образовательное учреждение 

Высшего профессионального образования

«ВЯТСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

	
	Документированная процедура

	
	Внутренний аудит

	
	Регламент проведения служебных проверок

	
	


                                                УТВЕРЖДАЮ

Ввести в действие с         "___"_________________________2007 г. 

                                                           Ректор ГОУ ВПО «ВятГУ»

                                                                                                         Е.В. Пименов

                                                         "___"_________________________2007 г.
ДОКУМЕНТИРОВАННАЯ ПРОЦЕДУРА

СИСТЕМА КАЧЕСТВА

Регламент

проведения служебных проверок

СОГЛАСОВАНО

Уполномоченный по качеству ___________________________________

Ф.И.О.

"___"__________________________2007 г.
	16:36:29 
	Должность
	Фамилия/Подпись
	Дата

	Разработал
	Начальник отдела кадров
	Тиунова Е.В.
	

	Проверил
	Начальник ОУКОНиИД
	Смирнова О.Г.
	

	Согласовал
	Начальник юридического отдела 
	Ворончихина А.М.
	

	Версия 1.0
	Без подписи документ действителен 8 часов. Дата и время распечатки 21.06.2011 16:36

	КЭ:___________
	УЭ № _______
	Стр. 1 из 11




	[image: image2.png]ol )

)





	ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

	
	Государственное образовательное учреждение 

Высшего профессионального образования

«ВЯТСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

	
	Документированная процедура

	
	Внутренний аудит

	
	Регламент проведения служебных проверок

	
	



	16:36:29 
	Должность
	Фамилия/Подпись
	Дата

	Разработал
	Начальник отдела кадров
	Тиунова Е.В.
	

	Проверил
	Начальник ОУКОНиИД
	Смирнова О.Г.
	

	Согласовал
	Начальник юридического отдела 
	Ворончихина А.М.
	

	Версия 1.0
	Без подписи документ действителен 8 часов. Дата и время распечатки 21.06.2011 16:36

	КЭ:___________
	УЭ № _______
	Стр. 2 из 11





	[image: image3.png]ol )

)





	ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

	
	Государственное образовательное учреждение 

Высшего профессионального образования

«ВЯТСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

	
	Документированная процедура

	
	Внутренний аудит

	
	Регламент проведения служебных проверок

	
	


	13:04:33
	Должность
	Фамилия/Подпись
	Дата

	Разработал
	Начальник отдела кадров
	Тиунова Е.В.
	

	Проверил
	Начальник ОУКОНиИД
	Смирнова О.Г.
	

	Согласовал
	Начальник юридического отдела 
	Ворончихина А.М.
	

	Версия 1.0
	Без подписи документ действителен 8 часов. Дата и время распечатки 21.06.2011 16:36

	КЭ:___________
	УЭ № _______
	Стр. 3 из 11





	[image: image4.png]ol )

)





	ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

	
	Государственное образовательное учреждение 

Высшего профессионального образования

«ВЯТСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

	
	Документированная процедура

	
	Внутренний аудит

	
	Регламент проведения служебных проверок

	
	


	16:36:29 
	Должность
	Фамилия/Подпись
	Дата

	Разработал
	Начальник отдела кадров
	Тиунова Е.В.
	

	Проверил
	Начальник ОУКОНиИД
	Смирнова О.Г.
	

	Согласовал
	Начальник юридического отдела 
	Ворончихина А.М.
	

	Версия 1.0
	Без подписи документ действителен 8 часов. Дата и время распечатки 21.06.2011 16:36

	КЭ:___________
	УЭ № _______
	Стр. 4 из 11





	

	ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

	
	Государственное образовательное учреждение 

Высшего профессионального образования

«ВЯТСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

	
	Документированная процедура

	
	Внутренний аудит

	
	Регламент проведения служебных проверок

	
	

	16:36:29 
	Должность
	Фамилия/Подпись
	Дата

	Разработал
	Начальник отдела кадров
	Тиунова Е.В.
	

	Проверил
	Начальник ОУКОНиИД
	Смирнова О.Г.
	

	Согласовал
	Начальник юридического отдела 
	Ворончихина А.М.
	

	Версия 1.0
	Без подписи документ действителен 8 часов. Дата и время распечатки 21.06.2011 16:36

	КЭ:___________
	УЭ № _______
	Стр. 5 из 11





	

	ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

	
	Государственное образовательное учреждение 

Высшего профессионального образования

«ВЯТСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

	
	Документированная процедура

	
	Внутренний аудит

	
	Регламент проведения служебных проверок

	
	

	16:36:29 
	Должность
	Фамилия/Подпись
	Дата

	Разработал
	Начальник отдела кадров
	Тиунова Е.В.
	

	Проверил
	Начальник ОУКОНиИД
	Смирнова О.Г.
	

	Согласовал
	Начальник юридического отдела 
	Ворончихина А.М.
	

	Версия 1.0
	Без подписи документ действителен 8 часов. Дата и время распечатки 21.06.2011 16:36

	КЭ:___________
	УЭ № _______
	Стр. 6 из 11





	

	ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

	
	Государственное образовательное учреждение 

Высшего профессионального образования

«ВЯТСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

	
	Документированная процедура

	
	Внутренний аудит

	
	Регламент проведения служебных проверок

	
	


	16:36:29 
	Должность
	Фамилия/Подпись
	Дата

	Разработал
	Начальник отдела кадров
	Тиунова Е.В.
	

	Проверил
	Начальник ОУКОНиИД
	Смирнова О.Г.
	

	Согласовал
	Начальник юридического отдела 
	Ворончихина А.М.
	

	Версия 1.0
	Без подписи документ действителен 8 часов. Дата и время распечатки 21.06.2011 16:36

	КЭ:___________
	УЭ № _______
	Стр. 7 из 11




Приложение №2

	

	ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

	
	Государственное образовательное учреждение 

Высшего профессионального образования

«ВЯТСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

	
	Документированная процедура

	
	Внутренний аудит

	
	Регламент проведения служебных проверок

	
	

	16:36:29 
	Должность
	Фамилия/Подпись
	Дата

	Разработал
	Начальник отдела кадров
	Тиунова Е.В.
	

	Проверил
	Начальник ОУКОНиИД
	Смирнова О.Г.
	

	Согласовал
	Начальник юридического отдела 
	Ворончихина А.М.
	

	Версия 1.0
	Без подписи документ действителен 8 часов. Дата и время распечатки 21.06.2011 16:36

	КЭ:___________
	УЭ № _______
	Стр. 8 из 11





	

	ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

	
	Государственное образовательное учреждение 

Высшего профессионального образования

«ВЯТСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

	
	Документированная процедура

	
	Внутренний аудит

	
	Регламент проведения служебных проверок

	
	


	16:36:29 
	Должность
	Фамилия/Подпись
	Дата

	Разработал
	Начальник отдела кадров
	Тиунова Е.В.
	

	Проверил
	Начальник ОУКОНиИД
	Смирнова О.Г.
	

	Согласовал
	Начальник юридического отдела 
	Ворончихина А.М.
	

	Версия 1.0
	Без подписи документ действителен 8 часов. Дата и время распечатки 21.06.2011 16:36

	КЭ:___________
	УЭ № _______
	Стр. 9 из 11




	

	ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

	
	Государственное образовательное учреждение 

Высшего профессионального образования

«ВЯТСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

	
	Документированная процедура

	
	Внутренний аудит

	
	Регламент проведения служебных проверок

	
	


Лист регистрации изменений

	Изменение
	Номера листов (страниц)
	Номер документа - основания
	Подпись
	Дата
	Срок введения изменения

	
	Новых
	Аннулиро​ванных
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	16:36:29 
	Должность
	Фамилия/Подпись
	Дата

	Разработал
	Начальник отдела кадров
	Тиунова Е.В.
	

	Проверил
	Начальник ОУКОНиИД
	Смирнова О.Г.
	

	Согласовал
	Начальник юридического отдела 
	Ворончихина А.М.
	

	Версия 1.0
	Без подписи документ действителен 8 часов. Дата и время распечатки 21.06.2011 16:36

	КЭ:___________
	УЭ № _______
	Стр. 10 из 11




	

	ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

	
	Государственное образовательное учреждение 

Высшего профессионального образования

«ВЯТСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

	
	Документированная процедура

	
	Внутренний аудит

	
	Регламент проведения служебных проверок

	
	


Лист ознакомления

	
	
	
	

	
	
	
	


	16:36:29 
	Должность
	Фамилия/Подпись
	Дата

	Разработал
	Начальник отдела кадров
	Тиунова Е.В.
	

	Проверил
	Начальник ОУКОНиИД
	Смирнова О.Г.
	

	Согласовал
	Начальник юридического отдела 
	Ворончихина А.М.
	

	Версия 1.0
	Без подписи документ действителен 8 часов. Дата и время распечатки 21.06.2011 16:36

	КЭ:___________
	УЭ № _______
	Стр. 11 из 11




Содержание документа





1. Назначение и область применения процедуры ………………………………3





2. Перечень сокращений и определений…………………………………………3





3. Описание процедуры ……………………………………………………….….4


3.1. Общие положения…………………………………………………………….4


4. Ответственность ……………………………………………………………….5


5. Нормативные документы………………………………………………………6


6. Приложения…………………………………………………………………..…6


7. Лист регистрации изменений........................................................................…10


8. Лист ознакомления…………………………………………………………….11








Назначение и область применения процедуры


            Настоящая процедура устанавливает единый порядок проведения служебных проверок и входит в состав документов, обеспечивающих функционирование процесса внутреннего аудита.


Служебная проверка – деятельность работодателя по установлению совокупности фактических обстоятельств предшествующих принятию управленческих решений, негативным образом отражающихся на отдельных работниках (привлечение к дисциплинарной ответственности, материальной ответственности, прекращение трудового договора по отдельным основаниям).


К обстоятельствам, влекущим необходимость проведения служебных проверок относятся:


совершение работником дисциплинарного проступка;


привлечение работника к материальной ответственности;


совершение работником деяний, влекущих прекращение трудового  


 договора по  ч. I п.п. 5-11ст. 81 ТК РФ, п.1,2 ст.336 ТК;


в случае нарушения правил заключения трудового договора, ст. 84 ТК   


     РФ;


случаи, проверка по которым предусмотрена непосредственно законодательством;


в иных случаях.


Задачами служебной проверки является установление:


факта совершения деяния (или иного юридического факта);


условия совершения деяния и его последствия;


совершенное противоправное деяние конкретного работника;


вины работника в совершении противоправного деяния;


целей, мотивов, причин, условий, способов совершения деяния, 


     иных смягчающих и отягчающих обстоятельств.





Перечень сокращений и обозначений


ТК РФ – трудовой кодекс Российской Федерации


ОК – отдел кадров


ОУКОН и ИД – отдел управления качеством образовательной, научной и инновационной деятельности





   Описание процедуры


3.1.  Общие положения


Организация и порядок проведения служебной проверки.


Проверка проводится в следующие сроки – начало – не позднее 3-х дней с момента получения руководителем структурного подразделения информации о противоправном деянии подчиненного работника, окончание – не позднее 20 дней со дня назначения служебной проверки. 


Проверка проводится комиссией в составе:


- руководителя структурного подразделения – председатель


Члены комиссии:


- непосредственный руководитель;


- представитель первичной профсоюзной организации работников, либо иной представитель работников.


Члены комиссии имеют право:


вызывать работников, получать от них письменные объяснения, иную информацию по существу проводимой проверки;


знакомиться с соответствующими документами организации;


требовать от работника организации представления необходимой документации и информации;


документально оформлять полученные сведения;


вносить рекомендации по осуществлению предупредительных мероприятий;


Члены комиссии обязаны:


принимать меры для всестороннего и объективного исследования 


       материалов;


обеспечить сохранность и конфиденциальность материалов проверки;


не разглашать результаты проверок;


по результатам проверки подготовить предложения о виде и мере ответственности работника;


представить работодателю (представителю работодателя) в установленные сроки заключение по результатам проверки со всеми необходимыми документами.








По окончанию проверки, материалы по её результатам, представляются работодателю (представителю работодателя) в 3-х дневный срок.


После принятия работодателем (представителем работодателя) решения, материалы с соответствующей резолюцией передаются в отдел кадров.


Документы служебной проверки относятся к конфиденциальной информации. Оригинал заключения, материалы проверки хранятся в отделе кадров, копия заключения приобщается к личному делу (карточке формы 


  Т-2) работника.


  


          Графическое описание процедуры приведено в Приложении 1.








4. Ответственность


   Определение ответственности и полномочий приведено в таблице 1.





Таблица 1 - Определение ответственности и полномочий


Вид деятельности�
Ответственный�
Реализующий�
Информируемый�
�
1�
2�
3�
4�
�
1. Выявление обстоятельств, влекущих проведение служебных проверок�
руководитель подразделения�
руководитель подразделения�
проректор по направлениям�
�
2. Организация рабочей комиссии�
руководитель подразделения�
руководитель подразделения�
проректор по направлениям�
�
3. Направление работникам уведомления о предоставлении письменного объяснения�
работник ОК�
работник ОК�
руководитель подразделения�
�
4. Представление комиссий заключения о результатах служебной проверки�
председатель комиссии�
председатель комиссии�
проректор по направлениям�
�
5. Принятие решения по результатам проверки�
проректор по направлениям�
проректор по направлениям�
ректор�
�
6. Подготовка проекта приказа о привлечении к дисциплинарной или (и) материальной ответственности�
ОК�
ОК�
проректор по направлениям�
�
7. Издание приказа о привлечении к ответственности�
ОК�
ректор�
руководитель подразделения�
�
8. Ознакомление работника с приказом о привлечении к дисциплинарной или (и) материальной ответственности�
ОК�
руководитель подразделения�
проректор по направлениям�
�






     5.  Нормативные документы





             Трудовой кодекс РФ, №197-ФЗ от 30.12.2001


               Правила внутреннего распорядка.





    6. Приложения





Приложение №1 – графическое описание процедуры


Приложение №2 – уведомление


       Приложение №3 – акт
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Образец








		________________________________________


                                                                                            ф.и.о.


______________________________________


                                                                                        должность работника


______________________________________


                                                                                         наименование структурного подразделения


Уведомление


дата ___________№___________





«О предоставлении 


письменного объяснения»





         Предлагаю Вам до ________________ дать письменное объяснение о _____________________________________________________________________


_____________________________________________________________________


_____________________________________________________________________








Руководитель подразделения	_________________       ____________________


                                                                (подпись)	  (расшифровка подписи)











Уведомление получил: подпись работника, дата





* составляется в 2-х экземплярах: 


    1-ый – на руки работнику,


    другой – остается у работодателя и передается с документами в ОК








Приложение № 3








Акт №   	Образец





 Удостоверяем, что в нашем присутствии  _______________________________________          


                                                                                               (дата,  ф.и.о. работника, должность)


получить уведомление отказался; уведомление получил, от подписи отказался


нужное подчеркнуть








Подписи:    _______________________   __________________  _______________________


                                должность	                                        подпись                          расшифровка подписи








                    _______________________   __________________  _______________________


                                должность	                                        подпись                          расшифровка подписи








                    _______________________   __________________  _______________________


                                должность	                                        подпись                          расшифровка подписи











* сдается в отдел кадров








Приложение №1





Графическое описание процедуры
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