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	АДМИНИСТРАЦИЯ СЕВЕРО-ЕНИСЕЙСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«16» января  2020 г.
	№ 11-п

	гп Северо-Енисейский


Об утверждении порядка проведения служебных проверок в администрации Северо-Енисейского района
В соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», руководствуясь статьей 34 Устава Северо-Енисейского района, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Порядок проведения служебных проверок в администрации Северо-Енисейского района согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Управлению делами администрации Северо-Енисейского района (Гейман А.Ю.) обеспечить ознакомление муниципальных служащих администрации Северо-Енисейского района, для которых представителем нанимателя (работодателем) является Глава Северо-Енисейского района, с Порядком, утвержденным настоящим постановлением.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы района по социальным вопросам (Михалева Е.А.)
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования в газете «Северо-Енисейский Вестник» и подлежит размещению на официальном сайте Северо-Енисейского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава Северо-Енисейского района                                            И.М. Гайнутдинов
Приложение к постановлению администрации Северо-Енисейского района от 16.01.2020 года № 11-п
Порядок проведения служебных проверок в администрации Северо-Енисейского района
1. Настоящий Порядок проведения служебных проверок в администрации Северо-Енисейского района (далее - Порядок) определяет процедуру проведения служебных проверок в отношении муниципальных служащих администрации Северо-Енисейского района, представителем нанимателя (работодателем) которых является Глава Северо-Енисейского района (далее соответственно – муниципальные служащие, администрация района, Глава района). 
Служебная проверка проводится до применения дисциплинарного взыскания по соответствующему основанию.
2. Служебная проверка проводится по решению Главы района или по письменному заявлению муниципального служащего.
3. Служебная проверка назначается распоряжением администрации района в срок не позднее десяти рабочих дней со дня получения Главой района информации, послужившей основанием для ее назначения.

4. Основанием для издания распоряжения администрации района о проведении служебной проверки являются:

1) служебная записка руководителя структурного подразделения администрации района, содержащая признаки и факты совершения конкретным муниципальным служащим дисциплинарного проступка, то есть неисполнения или ненадлежащего исполнения муниципальным служащим по его вине возложенных на него должностных обязанностей;

2) обращение гражданина и (или) юридического лица, содержащее признаки (факты) нарушения муниципальным служащим действующего законодательства, дисциплинарного проступка, несоблюдения требований к служебному поведению и исполнительской дисциплине;

3) публикация в средствах массовой информации критических материалов в адрес муниципального служащего;

4) представление прокурора, иных контрольно-надзорных органов Российской Федерации, содержащее сведения о совершении конкретным муниципальным служащим дисциплинарного проступка;

5) письменное заявление муниципального служащего.

5. Служебная проверка проводится комиссией, сформированной распоряжением о назначении служебной проверки (далее - Комиссия), в состав которой в обязательном порядке включаются представители управления делами администрации района и экспертно-правового отдела администрации района. К проведению служебной проверки могут привлекаться муниципальные служащие иных структурных подразделений администрации района, обладающие необходимой квалификацией, знаниями и опытом.

6. Состав Комиссии для проведения служебной проверки, связанной с использованием сведений, составляющих государственную тайну, формируется с учетом положений законодательства Российской Федерации о государственной тайне.

7. В проведении служебной проверки не может участвовать муниципальный служащий, прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах. В этом случае он обязан обратиться к Главе района с письменным заявлением об освобождении его от участия в проведении проверки. При несоблюдении указанного требования результаты служебной проверки считаются недействительными.
8. При проведении служебной проверки должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:

1) факт совершения муниципальным служащим дисциплинарного проступка;

2) вина муниципального служащего;

3) причины и условия, способствовавшие совершению муниципальным служащим дисциплинарного проступка;

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

5) обстоятельства, послужившие основанием для письменного заявления муниципального служащего о проведении служебной проверки.
9. В распоряжении администрации района о проведении служебной проверки указываются:

1) основание для принятия решения о проведении служебной проверки;

2) должность, фамилия, имя и отчество (при наличии) муниципального служащего, в отношении которого проводится служебная проверка;

3) состав Комиссии (фамилии, имена и отчества (при наличии), должности членов Комиссии);

4) в случае необходимости указывается также на необходимость временного отстранения муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы на время проведения служебной проверки с сохранением на этот период денежного содержания по замещаемой должности муниципальной службы.

10. Служебная проверка должна быть завершена не позднее чем через один месяц со дня принятия решения о ее проведении, не считая периода временной нетрудоспособности муниципального служащего, пребывания его в отпуске, других случаев отсутствия его на службе по уважительным причинам.
Срок проведения служебной проверки может быть продлен Главой района по мотивированному ходатайству председателя Комиссии на период временной нетрудоспособности муниципального служащего, пребывания его в отпуске, других случаев отсутствия его на службе по уважительным причинам, в случае, если без дальнейшего участия муниципального служащего проведение служебной проверки невозможно.
11. Председатель Комиссии организует работу Комиссии и несет ответственность за полное, объективное и всестороннее изучение в ходе служебной проверки обстоятельств, послуживших основанием для ее назначения, соблюдение сроков проведения служебной проверки.

12. Председатель Комиссии:

1) уведомляет в письменной форме муниципального служащего о начале в отношении него служебной проверки и разъясняет его права;

2) получает объяснения в письменной форме от муниципального служащего, в отношении которого проводится служебная проверка, других муниципальных служащих и иных лиц;

3) координирует работу членов Комиссии, организует взаимодействие и осуществляет контроль за их деятельностью;

4) оказывает членам Комиссии методическую помощь по сбору, обобщению и анализу изучаемых в ходе служебной проверки документов;

5) истребует в установленном порядке документы, материалы и информацию с целью установления фактов и обстоятельств, относящихся к предмету проверки, направляет запросы в иные органы, организации;

6) при необходимости вносит представителю нанимателя (работодателю) предложение об отстранении от замещаемой должности муниципального служащего, в отношении которого проводится служебная проверка, на время проведения служебной проверки;

7) пользуется правами и исполняет обязанности члена Комиссии, предусмотренные Порядком.

13. Член Комиссии в соответствии с поставленными перед ним задачами с целью выяснения фактических обстоятельств имеет право:

1) в установленном порядке знакомиться с документами, имеющими отношение к предмету служебной проверки, приобщать их (или их копии) в случае необходимости к материалам служебной проверки;

2) привлекать должностных лиц и специалистов по вопросам, требующим научных, технических и иных специальных знаний, и получать от них консультации;

3) при необходимости выезжать в установленном порядке и с разрешения председателя Комиссии на место совершения проступка;

4) готовить предложения для включения в заключение по результатам служебной проверки и предложения о привлечении муниципального служащего, виновного в неисполнении или ненадлежащем исполнении по его вине возложенных на него служебных обязанностей, к конкретной мере дисциплинарной ответственности.

14. Член Комиссии обязан:

1) соблюдать права муниципального служащего, в отношении которого проводится служебная проверка, и иных лиц, принимающих участие в служебной проверке;

2) обеспечивать сохранность и конфиденциальность материалов служебной проверки;

3) в случае обнаружения признаков преступления, административного правонарушения или нарушений служебной дисциплины немедленно докладывать об этом председателю Комиссии.

15. Муниципальный служащий, в отношении которого проводится служебная проверка, имеет право:

1) ознакомиться с распоряжением администрации района о проведении служебной проверки;

2) давать устные и письменные объяснения на имя Главы района либо председателя Комиссии;

3) представлять заявления, ходатайства и иные документы, которые приобщаются к материалам служебной проверки;

4) обжаловать решения и действия (бездействие) членов Комиссии Главе района;

5) ознакомиться по окончании служебной проверки с письменным заключением и другими материалами по результатам служебной проверки, если это не противоречит требованиям неразглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну.

16. При проведении служебной проверки председатель и члены Комиссии:

1) изучают нормативные правовые акты Российской Федерации по вопросам, относящимся к служебной проверке;

2) составляют перечень вопросов к муниципальному служащему, в отношении которого проводится служебная проверка;

3) анализируют данные о деятельности структурного подразделения администрации района, в котором муниципальный служащий проходит муниципальную службу;

4) собирают, обобщают и анализируют необходимую для подготовки заключения информацию.

17. По решению председателя Комиссии с предварительного письменного согласия муниципального служащего, в отношении которого проводится служебная проверка (иного лица, от которого получают объяснения), может применяться аудиозапись. В этом случае в объяснении должна быть сделана отметка о проведении аудиозаписи. Носители записи приобщаются к материалам служебной проверки.

18. Результаты служебной проверки оформляются письменным заключением (далее - заключение), в котором указываются:

1) основания проведения служебной проверки;

2) состав Комиссии, проводившей служебную проверку (с указанием должностей, фамилий, имен и отчеств (при наличии) председателя и членов Комиссии);

3) фамилия, имя и отчество (при наличии), замещаемая должность, стаж муниципальной службы муниципального служащего, в отношении которого (по письменному заявлению которого) проводилась служебная проверка, а также стаж его службы в администрации района, в том числе в замещаемой должности, информация о наличии (отсутствии) дисциплинарных взысканий, в том числе снятых;

4) факты и обстоятельства, установленные по результатам служебной проверки;

5) выводы о причинах и условиях, способствовавших совершению муниципальным служащим дисциплинарного проступка, характер и размер вреда, причиненного муниципальным служащим в результате дисциплинарного проступка, и иные сведения;

6) выводы Комиссии;

7) предложение о применении (неприменении) к муниципальному служащему дисциплинарного взыскания.

19. Заключение подписывают председатель Комиссии и члены Комиссии, участвовавшие в служебной проверке.

При несогласии с выводами и предложениями, изложенными в заключении, член Комиссии обязан подписать заключение, сделав при этом соответствующую запись, а также приложить к заключению свое особое мнение в письменной форме.

Председатель и члены Комиссии несут ответственность за объективность представляемой информации, обоснованность выводов и предложений по результатам проверки.

20. Заключение после его подписания представляется для принятия соответствующего решения Главе района.

21. Копия распоряжения администрации района о проведении служебной проверки и заключение приобщаются к личному делу муниципального служащего, в отношении которого проводилась служебная проверка.

22. Материалы служебной проверки передаются председателем Комиссии в управление делами администрации района для хранения.

23. Документы служебной проверки постранично нумеруются и формируются в номенклатурное дело, в которое в обязательном порядке помещаются:

1) копии распоряжений администрации района о проведении служебной проверки, о применении дисциплинарного взыскания (при наличии);

2) письменное заявление муниципального служащего (если оно явилось основанием проведения служебной проверки);

3) копия(и) объяснения(ий) муниципального служащего, в отношении которого проводилась служебная проверка, и иных лиц;

4) аудиозаписи на магнитных носителях (при наличии);

5) иные документы и материалы, имеющие отношение к проведенной служебной проверке;

6) копия заключения.

24. Сформированные в номенклатурное дело документы служебной проверки хранятся в управлении делами администрации района в определенный номенклатурой дел срок.

