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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЕЛШАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 31.05.2013 г.  № 74                                                                         с. Елшанка

Об утверждении Положения о служебных 
проверках и порядке  их проведения

в администрации Елшанского муниципального 

образования Воскресенского муниципального района 

Саратовской области

         Руководствуясь положениями Трудового кодекса Российской Федерации, учитывая требования Федеральных законов от 02.03.2007 г.  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 02 августа 2007 г. № 157-ЗСО «О некоторых вопросах муниципальной службы в Саратовской области», от 25.12.2008 г.  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», для организации профессионального и качественного проведения служебных проверок, в целях повышения их эффективности и снижения количества служебных проверок, проведение которых является нецелесообразным, 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 


1.Утвердить «Положение о служебных проверках и  порядке  их проведения в администрации Елшанского муниципального образования  Воскресенского муниципального района Саратовской области» /см. приложение/. 

         2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3 Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.

Глава администрации

	Елшанского МО                                                        
Н.А.Аристов

	                            Н.А. Аристов

Приложение к постановлению администрации  Елшанского МО 
от 31.05.2013 г. № 74


Положение

о служебных проверках и  порядке  их проведения в администрации Елшанского муниципального образования

Воскресенского муниципального района 
Саратовской области

1. Общие положения

       1.1.Настоящее Положение о служебных проверках и  порядке  их проведения в администрации Елшанского муниципального образования  Воскресенского муниципального района Саратовской области / далее - Положение/ разработано в целях определения порядка организации и проведения служебных проверок в отношении муниципальных  служащих  администрации Елшанского МО, определения целесообразности их проведения, а также составления и представления письменных заключений по результатам служебных проверок.

      1.2.Целью служебной проверки является установление тяжести совершенного муниципальным служащим дисциплинарного проступка, степени его вины, обстоятельств, при которых совершен дисциплинарный проступок, послуживший поводом для проведения служебной проверки. 

      1.3.При проведении служебной проверки в отношении муниципальных служащих необходимо полностью, объективно и всесторонне установить:

-сроки, прошедшие с момента совершения муниципальным служащим дисциплинарного проступка

- документально подтвержденный факт совершения  муниципальным служащим дисциплинарного проступка и обстоятельства, способствовавшие его совершению;

- вину муниципального  служащего или степень вины каждого  муниципального служащего в случае совершения дисциплинарного проступка несколькими  муниципальными служащими;

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

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

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

2.Организация проведения служебной поверки.

2.1.Служебная проверка проводится на основании распоряжения главы администрации Елшанского муниципального образования Воскресенского муниципального района Саратовской области /далее - Глава администрации/ комиссией по проведению служебной проверки /далее –Комиссия/.

2.2. Распоряжение главы администрации о проведении служебной проверки должно содержать: - фамилию, имя, отчество, должность муниципального служащего, в отношении которого должна быть проведена служебная проверка;

- основания для проведения служебной проверки;

- состав комиссии по проведению служебной проверки;

- сроки проведения служебной проверки;

- поручение о контроле исполнения распоряжения Главы администрации о проведении служебной проверки.

2.3. Распоряжение Главы администрации о проведении служебной проверки в обязательном порядке доводится под подпись до сведения всех членов Комиссии, а также муниципального служащего, в отношении которого проводится служебная проверка.

2.4. Муниципальный служащий, в отношении которого проводится служебная проверка, может быть временно (но не более чем на один месяц) до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением на этот период денежного содержания по замещаемой должности муниципальной службы.

 
3. Организация работы Комиссии

3.1. В состав Комиссии включаются работники администрации Елшанского муниципального образования
3.2. В состав Комиссии не могут включаться муниципальные служащие, которые могут быть прямо или косвенно заинтересованы в результатах служебной проверки.

3.3. Комиссия состоит из председателя комиссии и не менее двух её членов.

3.4. Комиссия вправе:

- предлагать муниципальному служащему, в отношении которого проводится служебная проверка, а также муниципальным служащим, которым могут быть известны какие-либо сведения об обстоятельствах дисциплинарного проступка, давать письменные объяснения на имя главы администрации поселения, а также иную информацию по существу вопросов служебной проверки;

- получать консультации у специалистов по вопросам, требующим специальных знаний;

- направлять в установленном порядке запросы о представлении необходимых документов (информации) в государственные органы и органы местного самоуправления, организации, получать на них ответы и приобщать их к материалам служебной проверки.

3.5. Комиссия обязана:

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

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

- соблюдать сроки и обеспечивать объективность проведения служебной проверки;

- проводить служебную проверку в полном объеме.

4. Проведение служебной проверки

4.1. Служебная проверка должна быть завершена не позднее чем через один месяц со дня издания распоряжения Главы администрации о ее проведении.

4.2. До начала проверки специалист по кадровой работе администрации должен затребовать от муниципального служащего, в отношении которого должна проводиться проверка,  объяснение в письменной форме. В случае отказа муниципального служащего дать такое объяснение составляется соответствующий акт.

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

- давать письменные объяснения с изложением своего мнения по основаниям, фактам и обстоятельствам проводимой в отношении него служебной проверки, представлять заявления, ходатайства и иные документы, обращаться к председателю комиссии с просьбой о приобщении к материалам служебной проверки представляемых им документов;

- обжаловать решения и действия (бездействие) муниципальных служащих, проводящих служебную проверку, главе администрации;

- ознакомиться с письменным заключением и другими материалами по результатам служебной проверки, если это не противоречит требованиям неразглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством Российской Федерации тайну.

5. Оформление результатов служебной проверки

5.1.  Результаты служебной проверки доводятся до Главы администрации поселения в форме письменного заключения с указанием даты его составления. Заключение должно быть подписано председателем и  всеми членами комиссии.

5.2. Заключение составляется на основании имеющихся в материалах служебной проверки данных и должно состоять из трех частей: вводной, описательной и резолютивной.

5.2.1. Вводная часть должна содержать:

- состав комиссии (с указанием наименования должностей, фамилий и инициалов председателя комиссии и членов комиссии);

- основания для проведения служебной проверки;

- информацию о фамилии, имени, отчестве, должности муниципального служащего, в отношении которого проводилась служебная проверка, периоде службы в занимаемой должности муниципальной службы и стаже муниципальной службы.

5.2.2. В описательной части указываются обстоятельства и факты, дисциплинарного проступка.

5.2.3. Резолютивная часть должна содержать:

- вывод о виновности (невиновности) муниципального служащего, в отношении которого была проведена служебная проверка, либо информацию подтверждающую (опровергающую) сведения, содержащиеся в письменном заявлении муниципального служащего;

- предложения о применении (неприменении) к муниципальному служащему дисциплинарного взыскания;

- предложения о мерах по устранению причин и условий, способствовавших совершению дисциплинарного проступка.

5.3. Специалист по кадровой работе администрации не позднее трех рабочих дней со дня оформления заключения, знакомит муниципального служащего, в отношении которого проводилась служебная проверка, с заключением и другими материалами по результатам служебной проверки под подпись.
В случае отказа муниципального служащего, в отношении которого проводилась служебная проверка, от ознакомления с заключением либо от подписи, подтверждающей ознакомление с заключением, комиссия составляет соответствующий акт и приобщает его к материалам служебной проверки.

5.4. Материалы служебной проверки формируются в дело,   с включением в него копии заключения по результатам служебной проверки с данными об ознакомлении с ним муниципального служащего, в отношении которого проводилась служебная проверка.

5.5. Копия распоряжения Главы администрации о проведении служебной проверки и заключение по результатам служебной проверки приобщаются к личному делу муниципального служащего, в отношении которого проводилась служебная проверка.

5.6. Дело с материалами служебной проверки хранится у специалиста по кадровой работе администрации.

 

