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I. Общие полох(еItия

1.1. Ilастоящее Положение разработано в соответствии со статьями |92, |93 Трулового
кодекса РФ и устанавливает порядок проведеIrия проверок нарушения дисциплины труда
(далее - проверки) и применения дисциплинарных взысканий в отноltrении работI{иков
(далее по тексту - работники) Якутского института водного транспорта - филиа:r
Федерального государственного бюдхtетного образователы-Iого уLIреждения высшего
образования <Сибирский государствеI]ный университет водного траItспорта) (дzrrrее lro
тексту - Институт).
L2. Проверка в отношении работников состава проводится непосредственIlым

руководителем сотрудIIика в действиях (бездействиях) которого усматривается
дисциплинарный проступок.
1.3. Основаниями для проведения проверки являются:
1) доrсладrrая записка, содержащая информациIо о признаках (фактах) совершения

работником дисциплинарного проступка, то есть неисполнения или ненадлежащего
исполцеI{ия работником по его виI]е, возложенных на него должностных обязанностей
(далее - записка);
2) письмеrrное заявлеIrие работника.
1.4, При проведеFIии проверки должны быть полностьIо, объективIIо и всесторонне

устаFIовлены:
1) факт соверIJIения работtликом дисципли[IарtIого проступItа, то ес,гь IIеисполнения иJIи

ненадлежащего исполI{ения работником по его вине возложеFIных на него долIGIостных
обязаIтrrостей, либо его отсутствие;
2) вина работника, а также степень вигIы каждого работtлика в случае соверlпеIIиrI

дисципли}Iарного проступка FIесколькими работниками, либо отсутствие вины работника;
З) причины и условия, способствовавшие совершениIо работником дисциплинарного
проступка;
4) характер и р€вмер вреда, причиненного работIlиком в резуJIьтате совершения
дисциплиIIарIIого проступка;
5) обстоятеJIьства, послужившие основанием для письмеI{ного заявJIеI-Iия работника о
проведении проверки,

II. Оргаr,rизация и сроки проведеrIия проверки

2.1, Ifепосредс,гвенIrый руководитель работника I] TetIeI]иe 5 (пять) календарI{ых дtlей с

момеtIта, когда ему стало известно о совершении работникоiчI дисциплинарLIого
проступка, обязаtt направить докладную записку о дисциплинарном проступке на имя
директора Института,
2,2. Залиска должна аодержать следующие сведения:
1) призrrаки совершения работником дисциплинарного проступка, способ, место и дату
его совершения, а также доказательства (при их нztJIичии), подтверждаIощие фаrст его
соверше}Iия (акты, слухtебные записки, объяснения работников и т. д.);
2) ссылки на положеIIия нормативно-правовых актов, нарушенных работником в связи с
совершеIIием дисциплинарного проступка.
2.3. Решение о проведении проверки при}Iимается директором Института и вLIражается ]]

виде резолюции на IIисьмеIIFIом заявлении работника либо lra записке) указанной в пункте
1,3 ltастоящего Полохсения, и оформляется приказом.
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2.4.В приказе о проведении проверки указывается:
1) основание для приIlятия решения о проведении проверки;
2) лоллсность, фамилия, имя и отчество работника, в отношении которого проводится
проверка;
3) состав комисаии по проведениIо проверки (далее - Комиссия), председатель Комиссии
и его заместитель;
4) требование к работнику, в отношении которого проводится проверка, о предоставлении
письменI]ого объяснения по факту совершения дисцитrлинарного проступка;
5) срок представления заклIоLIения по результатам проtsерки.
2.5. Работник, I] отношении Iiоторого или по письменному заявлеIIиIо которого проводится
проверка, имеет право:
1) давать устные и пист)меIII.Iые объяснения,
2) представлять заявления, ходатайст]]а и иI{ые документы, которые приобщатотсrI к
материалам проверки;
3) обтсаловать решеъlия и действия (бездействие) работников, проводящих служебttуlо
проверку,
4) ознакомиться под подпись по окончании проверки с письменным заклIочением и
материалами проверки, если это не противоречит требованиям неразглашеrrия сведений,
составляющих государстве}Iную и инуIо охраняемую федеральным законом тайну.
2.б. Проверка дол)Itl{а быть завершена не позднее чем через 15 (пятнадцать) дней со дня
утверждения приказа о ее проведении, не считая периода временной нетрудоспособности
работtlика, I] отIIошении которого проводится проверка, пребываI{ия его в отпуске, других
слуrIаев его отсутствия tla работе по уважительным приаIинам.

Щнем оконLIания проверI<и является дата подписания заклIочения члеI{ами комиссии.

III. Оформление результатов проверки

З.1, ГIроверка в отношеI{ии работника в действиях (бездействиях) которого усматриваетсrI
дисциплинарный проступок, производится непосредственFIым руководитеJIем.
З.2. Результаты проверки оформляются письмеFIным заклIочением (далее - Заклtочение).
3.З. Заключение составляется на осно]]ании имеIощихся в материалах проверки даIIлIых и

состоит из трех частей - вводной, описательной и резолIотивпой.
Вводrrая часть содержит следующие сведения:
1) основание проведения проверки;
2) состав комиссии, производившей проверку с указаIIием должностей, фамилий, имен и
oTLIecTB непосредственного руководителя работника в отI]оIшении которого про]]одитсrI
проверка, а TaK)Ite иFIых лиц, привлечеIIных им для проведения проверки;
З) фамилия, имя и oTLIecTBo, долж}Iость, стаж работы работника, в отI-Iошении которого
проводилась проверка, в том числе стаж работы в занимаемой доллсIIости.
В описатель1,1ой части указываются факты и обстоятельства, переLIисJIенные в пункте 1.4

настоящего Полоясеtrия.
Резолtотивная LIacTb содержит такую информациIо:
l) вывол о виtIовI]ости (невинов1lости) работника, I] отIлошении которого проведена
проверка;
2) прелложеrIия о применении (непримеlлеtлии) к работниItу, в отrIоIIеI]ии которого
проведеrIа проверка, дисциплинарного взыскаI{ия либо о направлеI]ии материалов в
органы прокуратуры или иные органы в соответствии с их компетеIлцией;
3) предлолtения о мерах по устранениIо причин и условий, способствовавших совершениIо
дисциплинарного проступка;
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4) рекомен дащии предупредительно-профилактического характера.
3.4. Заклlочение подписывается всеми участниками проверки.

IV. Щисциплинарная комиссия

4.|. Материалы проверки в том числе Заключение по оконLIании проверки
пр9доставляIотся на рассмотр9нио Щисциплинарной комиссии (далsе по токсту
Комиссия).
4.2. Комиссией производится рассмотрение и изучение материалов проверки, По
результатам рассмотрения и изучения Itомиссией выносится решение (далее по тексту -

Решение).
4.3. Состав Комиссии утверrItдается приказом директора Института.
4,4. 11редседатель Комиссии организует работу Комиссии для поJIного, объективного и
всестороIIнего изучения усIановленных в ходе проверlй обстоятельств, послу}кивших
осно]]анием для ее назначения, соблtодеIIие сроков гIроведения проверки,
4,5. Председатель и LIлены Комиссии несут ответственность за объективность,
обоснованность выl]одов и предлотtеtlий по розуJIьтатам рассмотрения материалов
проверки.
4.6. При несогласии с вы]]одами и предло}ке}Iиями, изло)(еIIными в материаJIах проверки,
член Itомиссии обязан подписать Решение, сделав при этом cooT]]eтcтByloщylo заIIись, а
также приложить к Ireмy в письменном виде свое особое мнение.

V. Порядок применеl,lияи снятия дисциплинарных взысканий

5.1.,Щисциплинарное взыскание применяется непосредствеп}Iо после обнаруlItеIlия
дисциплинарного проступка в ином случае если привлечение к дисциплинарной
от]]етственIIости работпика передано директором Института на рассмо,l,рение Itомиссии
IIocJle вынесения решения по результатам рассмотреIIия материалов проверки, [Io не
позднее одного месяца со дня его обнаруrкенияо I{e считая периода временной
нетрудоспособности работника, пребывания его в отпуске, времени учета мнения
представительпого органа работников,
f[HeM обнаружения дисциплинарного проступка является день, когда работолателю стало
известно о фаtсте ненадлежащего исIIоJIнения работником своих должностЕIых
обязалltтостей.
5.2. При применении дисциплинарного взLIскания учитывается тяжесть совершенного
проступка; степенr, винLI работrrика; обстоятелLства, при KoTopLIx co]]eplItelt

дисциплинарный проступок; а также предшествуIощие результаты исполIIеI{ия

работниtсом должностных обязанностей.
5.3, За совершение работником дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или
ненадлежащее исполFIение работником по его вине возJIоженных на него должностных
обязанrrостей, примеIIяются дисциплинарные взыскания:
l) замечаtтие;
2) выговор;
3) увольпение по осIIоваIIиям, установленным законодательством Российской Федерации.
Взыскание налагается приказом.
5.4, .I_(исциплинарIIое взыскание не может быть примеIIено позднее шести месяцев со дня
со]]ерLuе[Iия дисципJ]инарного проступка, а по результатам проверки финансово-
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хозяЙствеlллlоЙ деятельности или ауди,горскоЙ проверки - поздIIее двух лет со дня
соверI]IеIIия дисциплинарIIого проступка. В указанные сроки IIе вклIоLIается время
производства по уголовному делу,
5,5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применепо только одно
дисциплипарIIое взыскание.
5.6. При совершеI{ии дисциllлиFIарIIого проступка co]]I\lecTнo несколькими работниками
дисциплинарные взыскания прим9tIяIотся в отношепии каждого виновIIого в о,l,дельности
и только за совершенное им l{apymeнI.re (с учетом степеLIи вины работника в совершеншом
проступке).
5.7. Работник вправе обжаловать дисциплинарное ]ззыскание в комиссии по трудовым
спорам или в суде. При этом действие приказа о применении к работнику
дисциплиIIарного взыскания не приостанавливается.
5.8, Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не
булет подвергнут новому взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного
взыскания.
5.9. директор Института вправе по собственной инициативе, письменному заявлеIлиIо

работника или ходатайству его непосредственного руководителя снять с работника
дисциплинарное взыскаIIие до истечеIIия одного года со дня его применения.
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