
[image: image1.png]



Республика Карелия

Администрация Олонецкого национального муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 10 мая 2018 года                                      № 408
Об утверждении Положения о порядке проведения служебных проверок (служебных расследований)

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным законом от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", в целях повышения эффективности муниципального управления, создания эффективной системы профилактики коррупционных правонарушений в администрации Олонецкого национального муниципального района, руководствуясь ст. 39; 40 Устава Олонецкого национального муниципального района,

Администрация Олонецкого национального муниципального района  п о с т а н о в л я е т:

1.
Утвердить Положение о порядке проведения служебных проверок (служебных расследований) в отношении муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации Олонецкого национального района, муниципальных учреждений и организаций Олонецкого района, а также иных организаций и подразделений, созданных для выполнения задач и осуществления полномочий, возложенных на органы местного самоуправления Олонецкого района (согласно приложения).

2.
Руководителям (начальникам) администрации Олонецкого национального муниципального района, муниципальных учреждений и организаций, а также иных организаций и подразделений, созданных для выполнения задач и осуществления полномочий, возложенных на органы местного самоуправления Олонецкого района, организовать изучение настоящего постановления и обеспечить реализацию его положений.

3.
Разместить информацию об утверждении Положения о проведении служебных проверок в отношении муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы на официальном сайте Олонецкого национального муниципального района.

4.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Олонецкого национального муниципального района (Мурый В.Н.).
И.о. Главы администрации                                                                                        В.Н. Мурый
Приложение 

УТВЕРЖДЕНО постановлением администрации Олонецкого национального муниципального района от 10.05.2018 № 408
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке проведения служебных проверок (служебных расследований)
 в отношении муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации Олонецкого национального района, муниципальных учреждений и организаций Олонецкого района, а также иных организаций и подразделений, созданных для выполнения задач и осуществления полномочий, возложенных на органы местного самоуправления Олонецкого района

I.
Общие положения

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 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции". 

1.1.
Настоящее Положение определяет: 

1.1.1
Порядок проведения служебных проверок в отношении муниципальных служащих администрации Олонецкого национального муниципального района (далее - Порядок) регулирует процедуру проведения служебных проверок в целях установления и проверки фактов нарушения муниципальными служащими администрации Олонецкого национального муниципального района (далее - муниципальный служащий), требований действующего законодательства, актов органов местного самоуправления, а также в целях осуществления контроля за соблюдением указанными должностными лицами профессиональной этики и решения вопроса о привлечении их к дисциплинарной ответственности.

1.1.2.
Основаниями для назначения служебной проверки являются:

-
представления правоохранительных органов (прокуратуры, следствия и дознания) и иных уполномоченных законом государственных органов;

-
частное определение суда;

-
выявление фактов, свидетельствующих о совершении муниципальным служащим противоправных действий, дисциплинарных проступков;

-
обращение муниципального служащего о назначении в отношении него служебной проверки;

-
иные обстоятельства.

1.1.3.
Инициаторами проведения служебных проверок могут выступать:

-
правоохранительные органы и иные уполномоченные законом государственные органы;

-
суды;

-
глава администрации Олонецкого национального муниципального района, заместители главы;

-
руководители структурных подразделений администрации Олонецкого национального муниципального района, в случае, если им стали известны факты, свидетельствующие о совершении муниципальными служащими противоправных действий, дисциплинарных проступков;

-
муниципальный служащий о назначении в отношении него служебной проверки.

1.1.4.
При проведении служебной проверки должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:

-
факт совершения муниципальным служащим противоправных действий, дисциплинарного проступка и обстоятельств, способствовавших его совершению;

-
вина муниципального служащего или его степень вины каждого муниципального служащего в случае совершения противоправных действий, дисциплинарного проступка несколькими муниципальными служащими;

-
 причины и условия, способствовавшие совершению муниципальным служащим противоправных действий, дисциплинарного проступка; 

-
характер и размер вреда (ущерба), причиненного муниципальным служащим в результате противоправных действий, дисциплинарного проступка;

-
обстоятельства, послужившие основанием для письменного заявления муниципального служащего о проведении служебной проверки.

1.1.5.
Сотрудникам, участвующим (участвовавшим) в проведении служебной проверки, запрещается разглашать любую выявленную или ставшую известной в ходе проведения служебной проверки информацию, относящуюся прямо или косвенно к сотрудникам, в отношении которых проводилась служебная проверка.

1.1.6.
Служебная проверка проводится до решения вопроса о применении дисциплинарного взыскания в отношении муниципального служащего.

II. Порядок проведения служебной проверки
2.1.
Служебная проверка (служебное расследование)
 назначается на основании распоряжения главы администрации муниципального образования (приложение 1) отдельно по каждому случаю совершения дисциплинарного проступка муниципальным служащим. 

2.2.
Для проведения служебной проверки назначается комиссия, в состав которой в обязательном порядке включаются руководитель управления (отдела, учреждения), курирующий сферу деятельности отраслевого (функционального) органа, в котором работает муниципальный служащий, представитель юридического отдела, отдела организационной и кадровой работы администрации, а также руководитель либо заместитель руководителя отраслевого (функционального) органа администрации муниципального служащего, в отношении которого проводится проверка. В состав комиссии могут включаться муниципальные служащие, обладающие необходимой квалификацией, знаниями и опытом (приложение № 2). 

2.3.
В проведении служебной проверки не может участвовать в работе комиссии муниципальный служащий, прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах. В этом случае муниципальный служащий 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. 

2.5.
Подготовку проекта распоряжения (приказа) о проведении служебной проверки осуществляет отдел организационной и кадровой работы (в администрации Олонецкого национального муниципального района - управление делами администрации). 

2.6.
Проект распоряжения (приказа) должен содержать - основание для проведения проверки; - персональный состав комиссии; - сроки проведения служебной проверки. 

2.7.
Служебная проверка, как правило, назначается не позднее 10 дней с момента обнаружения дисциплинарного проступка или регистрации заявления муниципального служащего и должна быть завершена не позднее одного месяца со дня принятия решения о ее проведении. Днем окончания служебной проверки является дата составления заключения по результатам проведения служебной проверки. 

2.8
Все члены комиссии, а также муниципальный служащий, в отношении которого (либо по письменному заявлению которого) проводится служебная проверка, должны под роспись ознакомиться с распоряжением о проведении служебной проверки.


2.9.
До начала служебной проверки, комиссия, ответственная за организацию проведения служебной проверки, затребует от муниципального служащего объяснение в письменной форме (приложение № 3). В случае отказа муниципального служащего дать такое объяснение составляется акт (приложение № 4).

2.10.
По результатам проведения служебной проверки составляется письменное заключение (приложение № 5). Комиссия может принять одно из следующих решений: - прекратить служебную проверку в связи с отсутствием нарушений по основаниям, установленным действующим законодательством, муниципальными правовыми актами; - рекомендовать о применении (либо о неприменении) к муниципальному служащему, в отношении которого проводилась служебная проверка, дисциплинарного взыскания; - направить материалы служебной проверки в правоохранительные органы. 

2.11.
Копия правового акта о проведении служебной проверки и заключение по результатам служебной проверки приобщаются к личному делу муниципального служащего, в отношении которого проводилась служебная проверка. 

III. Права и обязанности 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.
Председатель комиссии запрашивает и получает объяснения в письменной форме от муниципального служащего, в отношении которого проводится служебная проверка, дает членам комиссии для исполнения поручения, организует координацию работы и взаимодействие членов комиссии, при необходимости вносит главе администрации предложение об отстранении от замещаемой должности муниципального служащего, в отношении которого проводится служебная проверка, на время проведения служебной проверки, в установленном порядке направляет запросы в иные органы, учреждения и организации. 

3.3.
Члены комиссии, проводящие служебную проверку, имеют право: - выезжать на место совершения проступка, происшествия; - направлять запросы в органы, учреждения, организации по существу проведения служебной проверки; - вносить предложения о проведении исследования, инвентаризации и ревизии с целью установления дополнительных фактов и причин, способствовавших совершению дисциплинарного проступка; - совершать иные действия, необходимые для проведения служебной проверки. 

3.4.
Муниципальный служащий, в отношении которого проводится служебная проверка, имеет право - давать устные и письменные объяснения, представлять заявления; - обжаловать решения и действия членов комиссии в установленном законодательством порядке; - ознакомиться с письменным заключением и другими материалами по результатам служебной проверки. 

3.5. Члены комиссии, проводящие служебную проверку, обязаны - соблюдать права и свободы муниципального служащего, в отношении которого проводится служебная проверка; - обеспечить сохранность и конфиденциальность материалов служебной проверки; - не разглашать сведения о результатах ее проведения до окончания служебной проверки. 

IV. Оформление результатов проверки

4.1.
Результаты служебной проверки докладываются главе администрации муниципального образования в форме письменного заключения. 

4.2.
В письменном заключении по результатам служебной проверки указываются:

 - основания проведения служебной проверки; 

- состав комиссии, с указанием фамилии, имени, отчества, наименования должности; 

- фамилия, имя, отчество муниципального служащего, в отношении которого проводилась служебная проверка; 

- факты и обстоятельства, установленные по результатам служебной проверки; - предложение о применении к муниципальному служащему дисциплинарного взыскания или о неприменении к нему дисциплинарного взыскания; 

- предложения о мерах по устранению причин и условий, способствовавших совершению дисциплинарного проступка, и рекомендации предупредительно-профилактического характера. 

4.3.
Письменное заключение по результатам служебной проверки подписывается председателем комиссии, членами комиссии, другими участниками служебной проверки. 4.4.
Особое мнение председателя комиссии или ее членов оформляется в письменном виде и является приложением к письменному заключению комиссии о результатах служебной проверки. 

4.5.
Председатель комиссии обязан предложить муниципальному служащему, в отношении которого проводилась служебная проверка, ознакомиться под роспись с заключением по результатам проведения служебной проверки, о чем делается соответствующая запись в заключении. 

4.6.
В случае отказа муниципального служащего, в отношении которого проводилась служебная проверка, от ознакомления с заключением либо от подписи об ознакомлении с заключением составляется акт, который приобщается к материалам служебной проверки (приложение № 6)
4.7.
Письменное заключение представляется главе администрации муниципального образования для принятия соответствующего решения. 

Приложение 1

к Положению о порядке проведения служебных

проверок (служебных расследований)

Герб

Администрация Олонецкого национального муниципального района

(или иного муниципальное учреждение, организация)

РАСПОРЯЖЕНИЕ

(ПРИКАЗ)

от ______  20__ года
N - рл 

О назначении проведения служебной проверки (служебного расследования)

В соответствии со ст. 11 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации": 

1.
Назначить служебную проверку в отношении ________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (ФИО, должность) по факту: ___________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________ 

2.
Создать Комиссию по проведению служебной проверки в составе: ___________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________ (ФИО, должность) 

3.
Комиссии провести служебную проверку к _____________________________ 

4.
Комиссии представить письменное заключение по результатам проверки. 

5.
На время проведения проверки от замещаемых должностей не освобождать (освободить).

6.
Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на ________________

_____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ 

Глава администрации

(руководитель муниципального учреждения)       _______________    __________________

подпись
расшифровка

Приложение 2

к Положению о порядке проведения служебных

проверок (служебных расследований)

Приложение

к распоряжению главы администрации (приказу муниципальных учреждений и организаций Олонецкого района, а также иных организаций и подразделений, созданных для выполнения задач и осуществления полномочий, возложенных на органы местного самоуправления Олонецкого района) 

от _____________ N _________

Состав Комиссии по проведению служебной проверки 

по факту ____________________________________________________________________

Председатель комиссии: _____________________
______________________________

Ф.И.О.
наименование должности

Члены комиссии:
_____________________
______________________________

Ф.И.О.
наименование должности

_____________________
______________________________

Ф.И.О.
наименование должности

_____________________
______________________________

Ф.И.О.
наименование должности

_____________________
______________________________

Ф.И.О.
наименование должности

Приложение 3

к Положению о порядке проведения служебных

проверок (служебных расследований)

____________________________________________________

(наименование должности, фамилия и инициалы

____________________________________________________

руководителя (начальника) органа, организации,

____________________________________________________

принявшего решение о проведении служебной

____________________________________________________

проверки (в дательном падеже)

ОБЪЯСНЕНИЕ

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

Я, ____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Дата рождения ________________________________________________________________

Место рождения _______________________________________________________________

Место работы и номер служебного телефона _______________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Специальное звание ___________________________________________________________

Должность ___________________________________________________________________

По существу заданных мне вопросов могу пояснить следующее:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(содержание вопросов, ответы на вопросы, текст пояснения)

Объяснение ______________________________________________________________

(написано собственноручно или с моих слов записано верно)

_________________________________________________________________________

(мною прочитано)

_________________________________________________________________________

               (заполняется сотрудником собственноручно)

___________________________________ ___________ _________________________

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

"___"____________ 20___ г.

Объяснение получил:

___________________________________ ___________ _________________________

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

"___"____________ 20__ г.

Приложение 4

к Положению о порядке проведения служебных

проверок (служебных расследований)

АКТ

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

(Ф.И.О., должность муниципального служащего)

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 5

к Положению о порядке проведения служебных

проверок (служебных расследований)

Главе администрации Олонецкого

национального муниципального района

(Руководителю муниципального учреждения,

организаций)

________________________________ 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

о результатах служебной проверки

Основание проведения служебной проверки____________________________ _____________________________________________________________________________

(наименование документа и его реквизиты)

Состав комиссии ___________________________________________________________ _____________________________________________________________________________

(указывается членство в комиссии, ФИО, наименование должности)

Дата проведения служебной проверки с ____________ по _______________ 

Фамилия, имя, отчество, наименование замещаемой должности муниципального служащего, в отношении которого проводилась служебная проверка _____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ 

Факты, послужившие проведению служебной проверки _____________________________ _____________________________________________________________________________ 

(описание совершенного муниципальным служащим дисциплинарного проступка) 

В ходе проверки установлено, ___________________________________________________ _____________________________________________________________________________ 

(описание хода проведения служебной проверки, действий, причин, условий и т.д., способствующих их совершению) 

Выводы и предложения комиссии: _______________________________________________ _____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ 

Председатель комиссии: _______________________________________________________ 

Члены комиссии: _____________________________________________________________
Приложение 6

к Положению о порядке проведения служебных

проверок (служебных расследований)

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

(Ф.И.О., должность муниципального служащего)

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.

� Далее – служебных проверок


� Далее – служебная проверка









