ПСКОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ПУСТОШКИНСКИЙ РАЙОН» 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПУСТОШКИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от
	20.11.2019 г.
	№
	151


182300 г. Пустошка

Об утверждении Положения о порядке проведения служебных проверок в отношении муниципальных служащих и работников, замещающих должности не являющихся  должностями муниципальной службы, в Администрации Пустошкинского района, а также руководителей подведомственных организаций
В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Трудовым кодексом Российской Федерации, в целях установления фактов и обстоятельств нарушения действующего законодательства, руководствуясь Уставом муниципального образования «Пустошкинский район», Администрация Пустошкинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке проведения служебных проверок в отношении муниципальных служащих и работников, замещающих должности не являющихся  должностями муниципальной службы, в Администрации Пустошкинского района, а также руководителей подведомственных организаций.
2. Управлению делами Администрации Пустошкинского района направить настоящее постановление для ознакомления в подведомственные организации.

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Пустошкинского района в сети Интернет
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава района 







   С.Р.Василькова
Утверждено постановлением Администрации Пустошкинского района от 20.11.2019   № 151
Положение 

о порядке проведения служебных проверок в отношении муниципальных служащих и работников, замещающих должности не являющихся  должностями муниципальной службы, в Администрации Пустошкинского района, а также руководителей подведомственных организаций
         

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
1.2. Положение о порядке проведения служебных проверок в отношении муниципальных служащих и работников, замещающих должности не являющихся  должностями муниципальной службы, в Администрации Пустошкинского района, а также руководителей подведомственных организаций (далее - Положение) определяет процедуру проведения служебной проверки в отношении лиц, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Пустошкинского района (далее – Администрация района), лиц, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, а также руководителей подведомственных муниципальных учреждений, организаций и предприятий с целью установления и проверки фактов нарушения указанными лицами норм действующего законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, в том числе муниципальных правовых актов, принятых органами местного самоуправления муниципального образования «Пустошкинский район».
1.3. Задачами служебной проверки являются установление фактов и обстоятельств нарушения действующего законодательства, муниципальных правовых актов лицом, в отношении которого проводится служебная проверка, совершения проступка, повлекшего или могущего повлечь причинение вреда Администрации района, выявление причин и условий, способствующих совершению проступка, а также опровержение сведений, порочащих честь и достоинство вышеуказанного лица.
1.4. Основаниями для назначения служебной проверки являются:

1.4.1.  представление органов прокуратуры, следствия и дознания, государственной налоговой службы и иных уполномоченных законом органов;

1.4.2.  частное определение суда;
1.4.3.  выявление фактов, свидетельствующих о совершении лицом противоправных действий, дисциплинарных проступков;
1.4.4.   обращение сотрудника о назначении в отношении него служебной проверки;
1.4.5.  поступившая в Администрацию района  информация (за исключением анонимной) о совершенном проступке, причинении ущерба;

1.4.6.  опубликование в средствах массовой информации сведений о противоправном поведении лица, в отношении которого проводится служебная проверка.

1.5. Запрещаются назначение и проведение служебной проверки в интересах какой-либо политической партии, общественного или религиозного объединения.
1.6. При проведении служебной проверки должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:
1.6.1.  факт совершения лицом противоправных действий, дисциплинарного проступка и обстоятельств, способствовавших его совершению;
1.6.2.  вина лица или степень вины каждого лица в случае совершения противоправных действий, дисциплинарного проступка несколькими лицами;
1.6.3.  причины и условия, способствовавшие совершению лицом противоправных действий, дисциплинарного проступка; 
1.6.4.  характер и размер вреда (ущерба), причиненного лицом в результате противоправных действий, дисциплинарного проступка;
1.6.5.  обстоятельства, послужившие основанием для письменного заявления лицом о проведении служебной проверки.

1.7. Поступающие заявления или сообщения о злоупотреблениях полномочиями или неправомерных действиях (бездействии) лица, а также заявление лица о проведении в отношении него служебной проверки для опровержения сведений, порочащих честь и достоинство указанного лица, направляются Главе района для проведения соответствующих проверок.

1.8. Глава района  в течение трех рабочих дней с момента получения заявления или информации принимает одно из следующих решений:

1.8.1.  о проведении служебной проверки;
1.8.2.  об отказе в проведении служебной проверки.
1.9. Служебная проверка проводится до решения вопроса о применении дисциплинарного взыскания в отношении сотрудника.
2. Порядок проведения служебной проверки

2.1. Служебная проверка назначается на основании распоряжения Администрации района отдельно по каждому случаю.
2.2. Для проведения служебной проверки назначается комиссия, в состав которой в обязательном порядке включается заместитель Главы Администрации района, курирующий сферу деятельности отраслевого (функционального) органа, в котором работает сотрудник. В состав комиссии могут включаться муниципальные служащие, обладающие необходимой квалификацией, знаниями и опытом.
2.3. В проведении служебной проверки не может участвовать в работе комиссии сотрудник, прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах. В этом случае сотрудник обязан обратиться к должностному лицу, возглавившему комиссию, с письменным заявлением об освобождении его участия в проведении данной служебной проверки. При несоблюдении указанного требования результаты служебной проверки считаются недействительными. 

2.4. Комиссия состоит из председателя и членов комиссии. Все члены комиссии при принятии решений обладают равными правами. Минимальная численность комиссии составляет три человека. Максимальная численность комиссии не ограничена и определяется объемом и направлением служебной проверки и должна составлять нечетное число членов.
2.5. Подготовку проекта распоряжения о проведении служебной проверки осуществляет управление делами Администрации района по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению. 

2.6. Распоряжение о проведении служебной  проверки должно содержать:

2.6.1.  основание для проведения проверки;
2.6.2. персональный состав комиссии; 

2.6.3. сроки проведения служебной проверки. 

2.7. Служебная проверка назначается не позднее 10 рабочих  дней с момента обнаружения дисциплинарного проступка или регистрации заявления и должна быть завершена не позднее 30 календарных дней со дня принятия решения о ее проведении.  При невозможности в указанный срок проведения всесторонней и полной проверки, по письменному ходатайству председателя комиссии, поданному  Главе района в срок не позднее 3-х  рабочих дней до окончания срока проведения проверки, Главой района принимается решение о продлении срока с указанием причин невозможности проведения проверки в установленный общий срок и указанием срока продления и даты окончания проведения служебной проверки. Срок проверки может быть продлен до 10 рабочих дней. О продлении срока письменно уведомляются заинтересованные лица.  Днем окончания служебной проверки является дата составления заключения по результатам проведения служебной проверки.
2.8. В срок проведения служебной проверки не включаются периоды нахождения лица, в отношении которого проводится служебная проверка, в ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках, отпусках без сохранения заработной платы, а также периоды его временной нетрудоспособности и других случаях установленных законодательством
2.9. Все члены комиссии, а также лицо, в отношении которого (либо по письменному заявлению которого) проводится служебная проверка, должны под роспись ознакомиться с распоряжением о проведении служебной проверки.


2.10. До начала служебной проверки, комиссия по проведению служебной проверки, обязана затребовать от лица, в отношении которого проводится проверка объяснение. Лицо, в отношении которого проводится проверка,  представляет в комиссию объяснение  в письменной форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению. В случае отказа лица  дать такое объяснение составляется акт по форме согласно приложению № 3 к настоящему Положению.
2.11. Комиссия принимает решения большинством голосов от числа членов, включенных в состав комиссии.
3. Полномочия комиссии и ответственность членов комиссии 

3.1.  Председатель комиссии организует работу комиссии и несет ответственность за полное, объективное и всестороннее изучение в ходе служебной проверки обстоятельств, послуживших основанием для ее проведения, соблюдение сроков проведения служебной проверки.

3.2. Комиссия вправе:

3.2.1. предлагать лицам, в отношении которых проводится служебная проверка, а также иным работникам, которым могут быть известны  какие-либо сведения о рассматриваемых обстоятельствах, давать письменные объяснения на имя председателя комиссии, а также иную информацию по существу вопросов служебной проверки;

3.2.2.
 получать консультации у специалистов по вопросам, требующим специальных знаний;

3.2.3. направлять в установленном порядке запросы о представлении необходимых документов (информации) во все структурные подразделения Администрации района и иные муниципальные (государственные) органы и организации, получать на них ответы и приобщать их к материалам служебной проверки. 

3.3. Комиссия обязана:

3.3.1. соблюдать права лиц, в отношении которых проводится служебная проверка, и иных лиц, принимающих участие в служебной проверке;

3.3.2. обеспечивать сохранность и конфиденциальность материалов служебной проверки, не разглашать сведения о ее результатах;

3.3.3. соблюдать сроки и обеспечивать объективность проведения служебной проверки;

3.3.4.  проводить служебную проверку в полном объеме.

3.3. Члены комиссии несут ответственность:

3.3.1. за объективность, полноту и обоснованность сделанных ими в ходе проверки выводов и предложений;

3.3.2. за сокрытие выявленных в ходе проверки нарушений законодательства Российской Федерации и противоправных действий должностных лиц;

3.3.3. за превышение в ходе проверки своих полномочий.
4. Права лиц, в отношении которых проводится служебная проверка
4.1. Лицо, в отношении которого проводится служебная проверка, вправе:

4.1.1. знать предмет служебной проверки, давать письменные объяснения;

4.1.2. представлять письменные и (или) иные материалы, документы по существу изучаемых обстоятельств;

4.1.3. заявлять ходатайства, в том числе об истребовании дополнительных материалов;

4.1.4.  заявлять отводы в отношении конкретного члена, нескольких или всех членов комиссии, осуществляющих служебную проверку с конкретными доводами, объясняющими такой отвод;

4.1.5. знакомиться по окончании служебной проверки с заключением и материалами проверки в части, его касающейся;

4.1.6. обжаловать решения и действия (бездействия) членов комиссии, проводящих служебную проверку, Главе района или в судебную инстанцию.
4.2. Лицо, в отношении которого проводится служебная проверка, обязано содействовать проведению служебной проверки в рамках действующего законодательства.
4.3. В ходе служебной проверки решением представителя нанимателя лица, в отношении которых проводится служебная проверка, могут быть временно, но не более чем на 1 месяц отстранены от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания.
5. Оформление результатов служебной проверки
5.1. По окончании служебной проверки в течение трех рабочих дней председателем комиссии с привлечением других членов комиссии, должно быть подготовлено заключение по форме согласно приложению № 4 к настоящему Положению  с приложением к нему всех материалов, полученных комиссией в ходе проведения служебной проверки,  в котором указываются:

- основание проведения служебной проверки;

- фамилия и инициалы, занимаемая должность сотрудников, членов комиссии, участвующих в проведении служебной проверки;

- цель проведения служебной проверки;

- сроки проведения служебной проверки;

- фамилия, имя, отчество, должность лица, в отношении которого проводилась служебная проверка, период работы в занимаемой должности и стаж работы;
- сущность установленного нарушения, его последствия, какими материалами подтверждается или исключается вина лица, обстоятельства, отягчающие или смягчающие его ответственность, причины и условия, способствующие нарушению, характер и размер ущерба, причиненного нарушением, принятые либо предполагаемые меры по его устранению;

- предложения о применении конкретного вида дисциплинарного взыскания, возмещении материального ущерба, направлении материалов в правоохранительные органы.

5.2. Заключение по результатам служебной проверки подписывается председателем комиссии и всеми членами комиссии. В случае если член комиссии, при голосовании не поддержал принятое комиссией решение по результатам служебной проверки, воздержался или голосовал против, он должен свою позицию выразить письменно на отдельном листе, что отражается в заключении записью вместо его подписи. 
5.3. Председатель комиссии не позднее трех рабочих дней со дня подписания заключения знакомит лицо, в отношении которого проводилась служебная проверка, с заключением и другими материалами служебной проверки под роспись в присутствии не менее двух членов комиссии.
Время нахождения лица, в отношении которого проводилась служебная проверка, в отпуске, командировке, а также периоды его временной нетрудоспособности в указанный срок не включаются.
В случае отказа лица, в отношении которого проводилась служебная проверка, от ознакомления с заключением либо от подписи в ознакомлении с заключением членами комиссии составляет акт по форме согласно Приложению 5 к настоящему Положению и приобщают его к материалам служебной проверки.
5.4. Письменное заключение представляется Главе района для принятия соответствующего решения.
5.5. Копия решения о проведении служебной проверки и заключения  по результатам служебной проверки приобщаются к личному делу лица, в отношении которого проводилась служебная проверка.
5.6. Материалы служебной проверки формируются в дело о проведении служебной проверки в следующем порядке:
-
документ, послуживший основанием для назначения служебной проверки;
·  копия решения представителя нанимателя о проведении служебной проверки;

- объяснения лица, в отношении которого проводилась служебная проверка;
- объяснения иных лиц;
- иные документы, имеющие отношение к проведенной служебной проверке;
·  заключение (копия заключения) по результатам служебной проверки с данными об ознакомлении с ним лица, в отношении которого проводилась служебная проверка.
5.7. Срок хранения дела с материалами служебной проверки равен сроку хранения личного дела лица, в отношении которого проводилась служебная проверка.
5.8. О результатах служебной проверки в течение 3-х рабочих дней с даты подписания заключения,  письменно уведомляется лицо, обращение которого послужило поводом для проведения служебной проверки.
Приложение 1

к Положению о порядке проведения служебных проверок в отношении муниципальных служащих и работников, замещающих должности не являющихся  должностями муниципальной службы, в Администрации Пустошкинского района, а также руководителей подведомственных организаций
ПСКОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ПУСТОШКИНСКИЙ РАЙОН» 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПУСТОШКИНСКОГО  РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	от
	г.
	№
	


182300 г. Пустошка

В связи с ______________________________________ (обстоятельства, причины), на основании докладной записки (или: письменного заявления ________________ (должность, Ф.И.О.), представления прокуратуры и др.) от "__"______ 20__ г. № _____, в целях установления обстоятельств и причин произошедшего

1. Назначить служебную проверку в отношении ____________________________________ по факту___________________

(Ф.И.О,, должность . лица, в отношении которого назначается проверка)
2. Сформировать комиссию для проведения служебной проверки в следующем составе:

____________________________________________________,председатель комиссии;
                 (Ф.И.О. должность)

    ______________________________________________________________________________________.
(Ф.И.О., должность)

2. Для установления обстоятельств и причин произошедшего комиссии полностью, объективно и всесторонне установить:

1) факт совершения сотрудником дисциплинарного проступка;

2) вину сотрудника;

3) причины и условия, способствовавшие совершению сотрудником дисциплинарного проступка;

4) характер и размер вреда, причиненного сотрудником в результате дисциплинарного проступка;

5) обстоятельства, послужившие основанием для письменного заявления сотрудника о проведении служебной проверки.
3. Контроль своевременности и правильности проведения служебной проверки возложить на ________________________ (должность, Ф.И.О.).

4. Временно отстранить от замещаемой должности на время проведения служебной проверки с сохранением на этот период денежного содержания по замещаемой должности ______________________ (должность, Ф.И.О.).
5. Затребовать от _____________________ (должность, Ф.И.О.) объяснение в письменной форме. В случае отказа дать такое объяснение составить соответствующий акт. Отказ от дачи объяснения в письменной форме не является препятствием для принятия объективного решения и принятия соответствующих мер.

6. Завершить служебную проверку не позднее чем через один месяц со дня принятия решения о ее проведении.

7. Сообщить результаты служебной проверки ________________ (должность, Ф.И.О.) в форме письменного заключения.

8. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на ___________________ (должность, Ф.И.О.).

Глава района 







С.Р.Василькова
    Ознакомлены:

    ________________/____________________             "___"________ ____ г.

        (должность, Ф.И.О., подпись)

    ________________/____________________             "___"________ ____ г.

    ________________/____________________             "___"________ ____ г.

Приложение 2

к Положению о порядке проведения служебных проверок в отношении муниципальных служащих и работников, замещающих должности не являющихся  должностями муниципальной службы, в Администрации Пустошкинского района, а также руководителей подведомственных организаций
Председателю комисиси по проведению служебной проверки
________________________________

(Фамилия, инициалы)
ОБЪЯСНЕНИЕ

(пояснительная записка)
"___"___________ 20__ г. 

Я, _______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Дата рождения ____________________________________________________
Место рождения ________________________________________________
Место работы и номер служебного телефона ___________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Должность ________________________________________________________
По существу заданных мне вопросов могу пояснить следующее:

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(содержание вопросов, ответы на вопросы, текст пояснения)

«______»_____________ 20____ г.


_____________
__________________








          (подпись)

      (инициалы и фамилия)
Объяснение получил:

___________________________________ ___________ _________________________

                     (должность, место службы, звание)
(подпись)
 (фамилия и инициалы)

"___"____________ 20__ г.

Приложение 3

к Положению о порядке проведения служебных проверок в отношении муниципальных служащих и работников, замещающих должности не являющихся  должностями муниципальной службы, в Администрации Пустошкинского района, а также руководителей подведомственных организаций
АКТ

Мы, нижеподписавшиеся, составили настоящий акт о том, что ________________________________________________________________,

(Ф.И.О., должность сотрудника)

в отношении которого проводится служебная проверка, не представлены представителю нанимателя объяснения по основаниям, фактам и обстоятельствам служебной проверки.
Председатель комиссии по проведению служебной проверки 

 _______________     ________________________

(подпись)                                   (расшифровка подписи)

Члены комиссии по проведению служебной проверки:

 _______________ ________________________

(подпись)                          (расшифровка подписи)

_______________ ________________________

(подпись)                          (расшифровка подписи)

_______________ ________________________

(подпись)                          (расшифровка подписи)

_______________ ________________________

(подпись)                          (расшифровка подписи)

"___" ____________ 20___ г.

Приложение 4

к Положению о порядке проведения служебных проверок в отношении муниципальных служащих и работников, замещающих должности не являющихся  должностями муниципальной службы, в Администрации Пустошкинского района, а также руководителей подведомственных организаций
ЗАКЛЮЧЕНИЕ

по результатам служебной проверки

"__" ____________ 20__ г.

    В соответствии с распоряжением Администрации Пустошкинского района от "__" ____________ 20__ г. № ________ комиссией в составе:

Председатель комиссии:

__________________________________________    _____________________________

               (должность)                                                                                             (инициалы и фамилия)

Члены комиссии:

__________________________________________    _____________________________

               (должность)                                                                                              (инициалы и фамилия)

__________________________________________    _____________________________

                    (должность)                                                                                              (инициалы и фамилия)

__________________________________________    _____________________________

                   (должность)                                                                                              (инициалы и фамилия)

в период с "__" _________________ 20__ г. по "__" _________________ 20__ г.

проведена служебная проверка по факту:

(вариант  N  1) совершения сотрудником  _______________________________________
___________________________________________________________________________

(должность, структурное подразделение)

___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

дисциплинарного проступка _________________________________________________

___________________________________________________________________________

(название дисциплинарного проступка)

(вариант   N   2)   письменного   заявления  сотрудника ___________________________

___________________________________________________________________________

(должность, структурное подразделение)

___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

о проведении служебной проверки ___________________________________________

___________________________________________________________________________

(краткое содержание заявления)

Факты и обстоятельства, установленные по результатам служебной проверки:

___________________________________________________________________________

(дата, время, место и другие обстоятельства совершения дисциплинарного проступка)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Объяснения  сотрудника,  совершившего дисциплинарный проступок

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Причины и условия, способствовавшие совершению дисциплинарного проступка:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Характер  и  размер  вреда,  причиненного сотрудником  в результате дисциплинарного проступка:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Выводы комиссии:

___________________________________________________________________________

(фамилия и инициалы гражданского служащего, описание дисциплинарного проступка)

Предложения комиссии:

___________________________________________________________________________

(предложения комиссии о мерах по устранению  выявленных недостатков или предложения о прекращении служебной 
___________________________________________________________________________

проверки в связи с отсутствием факта нарушения служебной дисциплины)
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(о применении к гражданскому служащему дисциплинарного взыскания

___________________________________________________________________________

или о неприменении к нему дисциплинарного взыскания)

К заключению прилагаются:

1. ________________________________________________________________________

(перечень документов, прилагаемых к заключению)

2. ________________________________________________________________________

Подписи:

Председатель комиссии

_______________________ _____________________ _____________________________

                         (должность)                                  (подпись)                                         (инициалы и фамилия)

Члены комиссии:

_______________________ _____________________ _____________________________

                       (должность)                                  (подпись)                                         (инициалы и фамилия)

_______________________ _____________________ _____________________________

                         (должность)                                  (подпись)                                         (инициалы и фамилия)

_______________________ _____________________ _____________________________

                         (должность)                                  (подпись)                                         (инициалы и фамилия)

Решение (представителя нанимателя):

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

"__" _____________ 20__ г.

________________________________________ ___________ ______________________

  (должность представителя нанимателя)                                             (подпись)                     (инициалы и фамилия)

ОЗНАКОМЛЕН "__" ___________ 20__ г.

________________________________________ ___________ ______________________

        (должность проверяемого)                                                              (подпись)                    (инициалы и фамилия)

Приложение 5

к Положению о порядке проведения служебных проверок в отношении муниципальных служащих и работников, замещающих должности не являющихся  должностями муниципальной службы, в Администрации Пустошкинского района, а также руководителей подведомственных организаций

АКТ
Мы, нижеподписавшиеся, составили настоящий акт о том, что _______________________________________________________________,

(Ф.И.О., должность сотрудника)

в отношении которого проводится служебная проверка, отказался от ознакомления с заключением, подписи в ознакомлении с заключением по результатам служебной проверки.

Председатель комиссии по проведению служебной проверки _______________ ________________________

         (подпись)                             (расшифровка подписи)

Члены комиссии по проведению служебной проверки: _______________ ________________________

                   (подпись)                          (расшифровка подписи)

_______________ ________________________

                   (подпись)                          (расшифровка подписи)

_______________ ________________________

                   (подпись)                          (расшифровка подписи)

_______________ ________________________

                   (подпись)                          (расшифровка подписи)

"___" ____________ 20___ г.
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