
Утверждено
приказом генерального директора 
АО «Корпорация «СПУ-ЦК

от&Ш августа 2021 г. №

ПОЛОЖЕНИЕ
о проведении служебных расследований 

в АО «Корпорация «СПУ-ЦКБ ТМ»

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет единый порядок проведения 
служебных расследований в отношении работников АО «Корпорация 
«СПУ-ЦКБ ТМ» (далее -  Общество).

1.2. Служебное расследование -  это деятельность по своевременному, 
всестороннему, объективному и полному выяснению фактических 
обстоятельств совершения работниками нарушений, направленная на 
установление виновных лиц, характера и размера причиненного ущерба, а 
также выявление причин и условий, способствовавших их совершению.

1.3. Служебное расследование проводится:
- при совершении коррупционных правонарушений;
- при нарушениях, создавших предпосылки и (или) приведших к 

нанесению ущерба Обществу при исполнении обязательств в рамках 
выполнения государственного оборонного заказа и осуществлении 
финансово-хозяйственной деятельности;

- по факту нарушения режима секретности;
- по факту нарушения пропускного и внутриобъектового режимов;
- по факту несанкционированного использования или передачи третьим 

лицам служебной информации.
Служебные расследования по фактам совершения дисциплинарных 

проступков, получения производственной травмы и нарушения Кодекса этики 
и служебного поведения осуществляются в соответствии с Трудовым 
Кодексом Российской Федерации и Антикоррупционной политикой 
Общества.

1.4. Служебное расследование назначается по решению генерального 
директора Общества (лица, исполняющего его обязанности).

1.5. В ходе проведения служебного расследования осуществляется сбор 
и документальное оформление сведений, относящихся к нарушению, с целью 
установления:

- факта самого нарушения;
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- времени, места и способа совершения нарушения;
- причин и условий, способствовавших совершению нарушения;
- иных факторов, оказавших влияние на совершение нарушения;
- характера и размера ущерба (при наличии такового), понесенного 

Обществом, в результате совершения нарушения;
- степени вины работника (работников);
- обстоятельств, исключающих, смягчающих или отягощающих 

ответственность виновного работника (работников);
- иных обстоятельств, имеющих значение для объективного и 

справедливого решения вопроса о привлечении работника (работников) к 
дисциплинарной ответственности.

1.6. Результаты служебного расследования оформляются актом и 
представляется генеральному директору Общества (лицу, исполняющему его 
обязанности) для принятия решения.

1.7. Результаты служебного расследования могут послужить 
основанием для принятия генеральным директором Общества (лицом, 
исполняющем его обязанности) решения о расторжении трудового договора 
с работником (работниками), в отношении которого (которых) проводилось 
служебное расследование.

1.8. При обнаружении в действиях работника (работников) признаков 
состава преступления, решением генерального директора Общества (или лица, 
исполняющего его обязанности) материалы служебного расследования 
передаются в правоохранительные органы.

1.9. В настоящее Положение приказом генерального директора 
Общества (лица, исполняющего его обязанности) могут вноситься изменения 
и дополнения.

2. Организация проведения служебного расследования

2.1. Основанием для принятия решения о проведении служебного 
расследования является наличие достаточных данных о нарушении или 
выявленный факт правонарушения, зафиксированный в виде:

- акта (или иного документа) по результатам проверки;
- акта или заключения по результатам общекорпоративного 

контрольного мероприятия (ОКМ);
- служебной записки;
- заявления работника;
- обращения правоохранительных органов или Госкорпорации 

«Роскосмос».
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2.2. Служебное расследование назначается путем издания приказа 

генерального директора Общества (лица, исполняющего его обязанности) о 
создании комиссии по проведению служебного расследования, который 
должен содержать:

- причину и основания для проведения служебного расследования;
- состав комиссии по проведению служебного расследования;
- сроки проведения служебного расследования;
- должностное лицо, на которое возлагается контроль за проведением 

служебного расследования.
2.3. В состав комиссии включаются должностные лица, обладающие 

необходимым уровнем компетенции. Председатель комиссии координирует ее 
работу, осуществляет контроль за своевременностью и полнотой проведения 
служебного расследования. Комиссия создается не менее чем из четырех 
работников Общества, включая председателя комиссии.

2.4. В случае, если комиссии предстоит проведение служебного 
расследования по факту нарушения режима секретности, то в состав комиссии 
должны быть включены работники с соответствующей формой допуска к 
сведениям, составляющим государственную тайну.

2.5. В случае, если служебное расследование инициировано по 
результатам общекорпоративного контрольного мероприятия (ОКМ), 
осуществленного Службой внутреннего контроля и аудита Общества, 
комиссии по проведению служебного расследования необходимо 
руководствоваться Регламентом осуществления пост-контрольных 
мероприятий, утвержденным приказом генерального директора Общества 
14.12.2020 №399.

2.6. В состав комиссии не может быть включен работник по следующим 
обстоятельствам:

- если он является непосредственным подчиненным работнику, 
в отношении которого проводится служебное расследование;

- если он состоит в близком родстве или свойстве с работником, 
в отношении которого проводится служебное расследование;

- если имеются иные обстоятельства, дающие основания предполагать 
его прямую или косвенную заинтересованность в исходе служебного 
расследования.

2.7. В срок проведения служебного расследования не включается время 
нахождения работника, в отношении которого проводится служебное 
расследование, в отпуске, командировке, а также периоды его временной 
нетрудоспособности. На период отпуска, командировки, а также временной
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нетрудоспособности работника проведение служебного расследования 
приостанавливается.

3. Полномочия участников служебного расследования

3.1. Должностные лица, проводящие служебное расследование 
(председатель и члены комиссии) обязаны руководствоваться нормами 
действующего законодательства Российской Федерации, приказами и 
распоряжениями Госкорпорации «Роскосмос», локальными нормативными 
актами.

3.2. Должностные лица, проводящие служебное расследование 
(председатель и члены комиссии), имеют право:

- получать от работников, в отношении которых проводится служебное 
расследование, и иных работников Общества устные и письменные 
объяснения по существу вопросов служебного расследования, приобщать их 
к материалам служебного расследования;

- знакомиться с документами, имеющими значение для проведения 
служебного расследования, запрашивать и получать иную необходимую 
информацию в структурных подразделениях Общества по существу вопросов 
служебного расследования, приобщать ее к материалам служебного 
расследования;

- изымать в установленном порядке документы, средства 
вычислительной техники, иные носители информации и предметы, 
относящиеся к предмету служебного расследования;

- при необходимости привлекать к служебному расследованию 
работников структурных подразделений Общества.

- ходатайствовать о проведении экспертиз, инвентаризаций, ревизий.
3.3. Должностные лица, проводящие служебное расследование 

(председатель и члены комиссии), обязаны:
- соблюдать права и свободы работника (работников), в отношении 

которого (которых) проводится служебное расследование, а также иных лиц, 
принимающих участие в служебном расследовании;

- обеспечивать сохранность и конфиденциальность материалов 
служебного расследования, не разглашать сведения о ходе и результатах его 
проведения третьим лицам;

3.4. Должностные лица, проводящие служебное расследование 
(председатель и члены комиссии), не вправе совершать действия, отнесенные 
к компетенции органов дознания и предварительного следствия.

3.5. Работник (работники), в отношении которого (которых) проводится 
служебное расследование, имеет (имеют) право:
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- знать предмет служебного расследования, давать письменные 

объяснения, представлять заявления, ходатайства и иные документы;
- знакомиться в ходе служебного расследования с материалами 

служебного расследования (приказами, распоряжениями, служебными 
записками, экспертными заключениями и иными документами) в части его 
касающейся;

- знакомиться по окончании служебного расследования с выводами и 
заключением комиссии по проведению служебного расследования.

3.6. Должностные лица, проводящие служебное расследование 
(председатель и члены комиссии) и работник (работники), в отношении 
которого (которых) проводится служебное расследование, не вправе 
размещать материалы служебного расследования, с которыми они были 
ознакомлены, в средствах массовой информации, мессенджерах и социальных 
сетях в сети «Интернет», а также предавать их третьим лицам, не имея на то 
полномочий.

4. Порядок проведения служебного расследования

4.1. Председатель комиссии организует работу членов комиссии, следит 
за соблюдением беспристрастного и всеобъемлющего подхода к проведению 
служебного расследования, докладывает генеральному директору Общества 
(лицу, исполняющему его обязанности) о ходе проведения служебного 
расследования и его результатах.

4.2. Должностные лица, проводящие служебное расследование 
(председатель и члены комиссии) должны:

- разъяснить заявителям и лицам, в отношении которых проводится 
служебное расследование, их права и обеспечить условия их реализации;

- осуществить сбор документов и материалов, имеющих отношение к 
служебному расследованию, установить обстоятельства, способствовавшие 
или повлекшие за собой нарушения, изучить причины и условия 
возникновения нарушения, проанализировать возможные последствия для 
оценки степени рисков и угроз, возникших в результате совершенного 
нарушения;

- получить от работника (работников), в отношении которого (которых) 
проводится служебное расследование, письменные пояснения по существу 
вопроса служебного расследования,

- дать оценку действиям работника (работников), в отношении которого 
(которых) проводится служебное расследование, определить степень вины 
работника (работников), в отношении которого (которых) проводится 
служебное расследование;
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- предложить генеральному директору Общества (лицу, исполняющему 

его обязанности) возможные варианты путей минимизации или ликвидации 
негативных последствий для Общества, возникших в результате 
совершенного нарушения;

- предложить генеральному директору Общества (лицу, исполняющему 
его обязанности) допустимую меру дисциплинарного взыскания или иную 
меру воздействия в отношении работника (работников), виновного 
(виновных) в нарушении;

- подготовить по результатам служебного расследования акт и 
представить его генеральному директору Общества (лицу, исполняющему его 
обязанности) для принятия решения;

- ознакомить работника (работников), в отношении которого (которых) 
проводится служебное расследование, с результатами служебного 
расследования (выводами и заключением комиссии).

5. Оформление результатов служебного расследования

5.1. По окончании служебного расследования подготавливается акт по 
результатам служебного расследования с указанием даты его составления.

5.2. Акт подписывается председателем и всеми членами комиссии и 
не позднее 3-х рабочих дней представляется генеральному директору 
Общества (лицу, исполняющему его обязанности) на утверждение или для 
принятия решения о продлении служебного расследования.

5.3. Акт содержит в себе вводную, описательную и резолютивную части.
5.3.1. Вводная часть содержит:
- состав комиссии с указанием должностей и фамилий, имен, отчеств;
- основание для проведения служебной проверки;
- данные работника (работников) в отношении которого (которых) 

проводится служебное расследование;
- факт и характер нарушения, последствия, наступившие ввиду его 

совершения.
5.3.2. Описательная часть содержит:
- факты и обстоятельства, установленные в ходе служебного 

расследования;
- сущность совершенного нарушения, его последствия и иные 

существенные обстоятельства, имеющие отношение к нарушению;
- анализ причин и условий, способствовавших совершению нарушения;
- материалы, подтверждающие или опровергающие вину работника 

(работников);
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- оценку потенциальных рисков или нанесенного ущерба Обществу в 

результате совершения проступка.
5.3.3. Резолютивная часть содержит:
- заключение о виновности (невиновности) работника (работников), в 

отношении которого (которых) проводится служебное расследование;
- выводы о причинах и условиях, способствовавших совершению 

нарушения;
- предложения о применении меры дисциплинарного взыскания или 

иной меры воздействия в отношении работника (работников), виновного 
(виновных) в нарушении;

- предложения по устранению последствий в виде возникших рисков 
или нанесенного Обществу ущерба в результате совершенного нарушения, 
или иные рекомендации предупредительно-профилактического характера.

5.4. Материалы, собранные в ходе проведения служебного 
расследования (объяснительные, справки, обращения, служебные записки, 
иные документы и их копии) приобщаются в качестве приложений к акту по 
результатам служебного расследования и являются неотъемлемой его частью.

5.5. Окончанием служебного расследования служит дата утверждения 
Акта по результатам служебного расследования. Акт утверждается 
генеральным директором Общества (лицом, исполняющем его обязанности).

5.6. В случае установления вины работника (работников), в отношении 
которого (которых) проводилось служебное расследование, Акт 
представляется на утверждение генеральному директору Общества (лицу, 
исполняющему его обязанности) с проектом приказа о наложении 
дисциплинарного взыскания.

6. Хранение, обращение и передача материалов служебного 
расследования

6.1. Порядок хранения и обращения с материалами служебного 
расследования определяется внутренней инструкцией по делопроизводству 
в Обществе.

6.2. По решению генерального директора Общества (лица, 
исполняющего его обязанности) материалам служебного расследования 
может быть присвоена ограничительная пометка «Для служебного 
пользования».

6.3. В случае, если в материалах служебного расследования имеются 
данные, попадающие под Перечень сведений, подлежащих засекречиванию 
Г оскорпорации «Роскосмос», материалам служебного расследования 
присваивается соответствующий гриф секретности.
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6.4. Учет и хранение Актов по результатам служебных расследований 

осуществляется в отделе обеспечения экономической безопасности и 
противодействия коррупции Общества.

При наложении дисциплинарного взыскания копия приказа о наложении 
дисциплинарного взыскания направляется в Службу управления персоналом 
для приобщения в личное дело работника (работников), в отношении которого 
(которых) проводилось служебное расследование.

6.5. В случае, если Акт по результатам служебного расследования имеет 
гриф секретности, его дальнейший учет и хранение осуществляются в 
соответствии с требованиями нормативных документов в области защиты 
государственной тайны в режимно-секретном подразделении Общества.

При наложении дисциплинарного взыскания копия приказа о наложении 
дисциплинарного взыскания направляется в Службу управления персоналом 
для приобщения в личное дело работника (работников), в отношении которого 
(которых) проводилось служебное расследование. При необходимости, 
выписка из Акта по результатам служебного расследования с заключением 
комиссии также может приобщаться в личное дело.

6.6. По решению генерального директора Общества (лица, 
исполняющего его обязанности) материалы служебного расследования могут 
направляться в правоохранительные органы и Госкорпорацию «Роскосмос».

6.7. Доступ работников Общества к материалам служебных 
расследований строго ограничивается.

6.7.1. Материалы служебных расследований выдаются для 
ознакомления в соответствии с решением генерального директора Общества 
(лица, исполняющего его обязанности) по письменному обращению 
руководителя структурного подразделения Общества с указанием 
необходимости ознакомления с материалами служебного расследования.

6.7.2. Руководитель структурного подразделения Общества или иной 
работник Общества, получивший по решению генерального директора 
Общества (лица, исполняющего его обязанности) доступ к материалам 
служебного расследования, несет персональную ответственность за 
сохранность сведений, ставших ему известных в ходе ознакомления с 
материалами служебного расследования, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.
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