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АДМИНИСТРАЦИя   кожевниковского   района

распоряжение   

PAGE  

03.06.2016








         № 247-р
                                                         с. Кожевниково   Кожевниковского района   Томской области

	Об утверждении Инструкции о порядке организации и проведения служебной проверки 
в Администрации Кожевниковского района и Порядка применения дисциплинарных взысканий к муниципальным служащим в Администрации Кожевниковского района

	

	В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Трудовым кодексом Российской Федерации, с целью повышения эффективности исполнения муниципальными служащими Администрации Кожевниковского района своих должностных обязанностей,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Инструкцию о порядке организации и проведения служебной проверки в Администрации Кожевниковского района, согласно приложению 1 к настоящему распоряжению.
2. Утвердить Порядок применения дисциплинарных взысканий к муниципальным служащим в Администрации Кожевниковского района, согласно приложению 2 к настоящему распоряжению.
3. Настоящее распоряжение вступает в силу с даты его подписания.
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами Администрации Кожевниковского района И.А. Бирюкову.
Глава Кожевниковского района                                                                               А.М. Емельянов
Управляющий делами

Администрации района

_____________ И.А. Бирюкова

«____» ________ 2016г. 

Начальник отдела 

правовой и кадровой работы

_____________М.В. Пономаренко

«____» ________ 2016г. 

В.И. Савельева 
22-088


Приложение 1 
к распоряжению Администрации

Кожевниковского района

от ___________ № _______
Инструкция
о порядке организации и проведения служебной проверки
в Администрации Кожевниковского района
1. Общие положения
1.1. Настоящая Инструкция определяет порядок организации работы по проведению служебной проверки по фактам, содержащим признаки совершения муниципальным служащим Администрации Кожевниковского района (далее – муниципальный служащий) дисциплинарного проступка.

1.2. Служебная проверка проводится перед применением дисциплинарного взыскания, но не позднее:

1) одного месяца со дня обнаружения дисциплинарного проступка, не считая периода временной нетрудоспособности муниципального служащего, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. При этом днем обнаружения дисциплинарного проступка считается день, когда лицу, которому подчинен муниципальный служащий, стало известно о совершении проступка, независимо от того, наделено ли оно правом наложения дисциплинарных взысканий;
2) шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
 

2. Организация служебной проверки
2.1. Служебная проверка проводится по решению Главы Кожевниковского района и оформляется распоряжением Администрации Кожевниковского района.

Основанием для служебной проверки являются докладная (служебная) записка заместителя Главы Кожевниковского района, управляющего делами Администрации Кожевниковского района, руководителя структурного подразделения Администрации Кожевниковского района, содержащая признаки (факт) совершения муниципальным служащим дисциплинарного проступка (далее - докладная записка), письменное заявление муниципального служащего о проведении служебной проверки, а также документы уполномоченных органов с выявленными фактами нарушений действующего законодательства муниципальными служащими Администрации Кожевниковского района.

2.2. Докладная записка о проведении служебной проверки представляется Главе Кожевниковского района в отношении конкретного муниципального служащего.

2.3. Докладная записка представляется в течение трех рабочих дней со дня обнаружения признаков дисциплинарного проступка с изложением фактов за период не позднее шести месяцев со дня совершения муниципальным служащим дисциплинарного проступка, а по результатам проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - двух лет со дня совершения дисциплинарного проступка.

2.4. Проведение служебной проверки поручается отделу правовой и кадровой работы Администрации Кожевниковского района (далее - отдел правовой и кадровой работы).

В состав участников проверки включаются управляющий делами Администрации Кожевниковского района, муниципальные служащие отдела правовой и кадровой работы, представитель выборного профсоюзного органа (если имеется), муниципальные служащие и специалисты, которые могут выступать в качестве экспертов.

2.5. Отдел правовой и кадровой работы разрабатывает, согласовывает и готовит проект распоряжения о проведении служебной проверки, содержащий:

1) основание для ее проведения;

2) должность, фамилию, имя, отчество муниципального служащего, в отношении которого назначается служебная проверка;

3) фамилию, имя, отчество, должность каждого участника служебной проверки, в том числе должность представителя выборного профсоюзного органа, которую он занимает в Администрации Кожевниковского района, для утверждения состава участников служебной проверки;

4) требование о представлении муниципальным служащим, в отношении которого проводится служебная проверка, объяснения по фактам неисполнения или ненадлежащего исполнения им должностных обязанностей;

5) наименования структурных подразделений Администрации Кожевниковского района, специалисты которых привлекаются в качестве экспертов (при необходимости);

7) указание о временном отстранении муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы на время проведения служебной проверки (при необходимости) с сохранением на этот период денежного содержания по замещаемой должности.

При временном отстранении муниципального служащего от замещаемой должности принимаются меры, исключающие его несанкционированный доступ к информационным ресурсам, средствам вычислительной техники и оргтехники, служебным документам и материалам.

2.6. Состав участников служебной проверки формируется по согласованию с начальником отдела правовой и кадровой работы и руководителем выборного профсоюзного органа Администрации Кожевниковского района.

2.7. В проведении служебной проверки не может участвовать муниципальный служащий, прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах. В этих случаях он обязан обратиться к Главе Кожевниковского района, назначившему служебную проверку, с письменным заявлением об освобождении его от участия в проведении этой проверки. При несоблюдении указанного требования результаты служебной проверки считаются недействительными.

К категории муниципальных служащих, которые не могут участвовать в служебной проверке, относятся:

1) родственник проверяемого муниципального служащего;

2) муниципальный служащий, в том числе привлекаемый специалист или эксперт, имеющий с проверяемым муниципальным служащим дружеские (неприязненные) отношения;
3) муниципальный служащий, подчиненный по службе проверяемому муниципальному служащему, за исключением случая, когда служебная проверка проводится в отношении муниципального служащего отдела правовой и кадровой работы.

2.8. Распоряжение о проведении служебной проверки издается в период нахождения муниципального служащего на службе.

В целях соблюдения сроков для применения дисциплинарного взыскания, предусмотренных статьи 193 Трудового кодекса Российской Федерации, допускается издание распоряжения в период отсутствия муниципального служащего на службе.

Отдел правовой и кадровой работы Администрации Кожевниковского района осуществляет ознакомление муниципального служащего с распоряжением о проведении в отношении него служебной проверки под роспись.

При невозможности ознакомления муниципального служащего с распоряжением о проведении в отношении него служебной проверки (отказ от ознакомления, отсутствие на службе) составляется акт согласно приложению к настоящей Инструкции, копия распоряжения направляется по месту постоянной (временной) регистрации муниципального служащего заказным письмом с уведомлением.

 

3. Проведение служебной проверки
3.1. 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.

3.2. Участники служебной проверки имеют право запрашивать и получать документы (копии документов), материалы, акты, справки, объяснения, заключения специалистов, экспертов, иные документы по вопросам, отнесенным к их компетенции.

3.3. Структурные подразделения Администрации Кожевниковского района в рамках служебной проверки обязаны предоставлять запрашиваемые документы (копии документов), материалы, акты, справки, объяснения, заключения в срок, устанавливаемый участниками служебной проверки.

3.4. Проверяемый муниципальный служащий имеет право:

1) давать устные или письменные объяснения, представлять заявления, ходатайства и иные документы;

2) обжаловать решения и действия (бездействие) муниципальных служащих, проводящих служебную проверку, Главе Кожевниковского района, назначившему служебную проверку;

3) 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.

3.5. Отдел правовой и кадровой работы в целях реализации распоряжения о проведении служебной проверки получает от муниципального служащего объяснение в письменной форме в течение 2 рабочих дней. В случае отказа муниципального служащего дать такое объяснение отдел правовой и кадровой работы составляет акт согласно приложению к настоящей Инструкции.

3.6. Участники служебной проверки обязаны обеспечить сохранность и конфиденциальность материалов служебной проверки, не разглашать ее результаты до представления Главе Кожевниковского района, назначившему проверку.

 

4. Оформление результатов служебной проверки
4.1. По окончании сбора документов, материалов, актов, справок, объяснений, заключений специалистов и экспертов по вопросам, отнесенным к проведению служебной проверки, ее участники осуществляют анализ полученных сведений.

4.2. Участник служебной проверки от отдела правовой и кадровой работы готовит письменное заключение по результатам служебной проверки (далее - Заключение), в котором:

1) вводная часть содержит дату и номер распоряжения Администрации Кожевниковского района о проведении служебной проверки, состав участников служебной проверки (с указанием должности, инициалов, фамилии), дату и номер докладной записки структурного подразделения - инициатора проведения служебной проверки;

2) описательная часть содержит факты и обстоятельства, установленные по результатам служебной проверки;

3) резолютивная часть содержит заключение о совершении (не совершении) муниципальным служащим дисциплинарного проступка и предложение о применении (неприменении) к нему дисциплинарного взыскания.

4.3. Заключение подписывается начальником отдела правовой и кадровой работы, другими участниками служебной проверки и представляется Главе Кожевниковского района, назначившему служебную проверку.

4.4. В случае если участник служебной проверки не согласен с выводами, и(или) содержанием Заключения (отдельных его положений), он обязан подписать Заключение с пометкой «с замечаниями» и сообщить свое особое мнение Главе Кожевниковского района, назначившему служебную проверку, в форме служебной записки, приобщив ее к Заключению.

4.5. По завершении служебной проверки отдел правовой и кадровой работы осуществляет ознакомление муниципального служащего с Заключением под роспись. При невозможности ознакомления муниципального служащего с Заключением (отказ от ознакомления, отсутствие на службе) составляется акт согласно приложению к настоящей Инструкции, а копия Заключения направляется по месту постоянной (временной) регистрации муниципального служащего заказным письмом с уведомлением.

4.6. Копии документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы приобщается к личному делу муниципального служащего.

4.7. Участник служебной проверки от отдела правовой и кадровой работы формирует индивидуальное дело служебной проверки в соответствии с номенклатурой дел, в которое помещаются:

1) докладная записка, а также документ уполномоченного органа с выявленными фактами нарушений действующего законодательства, послужившие основанием для проведения служебной проверки;

2) копия распоряжения о проведении служебной проверки;

3) объяснения, заявления, ходатайства и иные документы муниципального служащего;

4) копия должностной инструкции муниципального служащего;

5) служебная характеристика муниципального служащего;

6) документы, материалы, справки, объяснения, заключения специалистов, экспертов, полученные в ходе служебной проверки;

7) копия Заключения по результатам служебной проверки;

8) копия заключения или копия ответа муниципальному служащему, если служебная проверка проводилась по его заявлению;

9) акты согласно приложения к настоящей Инструкции, при их наличии;

10) копия распоряжения Администрации Кожевниковского района о наложении на муниципального служащего дисциплинарного взыскания по результатам проведения служебной проверки (в случае принятия решения о применении дисциплинарного взыскания).

Оригинал Заключения помещается в соответствующее дело отдела правовой и кадровой работы согласно номенклатуре дел Администрации Кожевниковского района.

4.8. Листы индивидуального дела служебной проверки нумеруются, составляется внутренняя опись документов дела, которая заверяется участником служебной проверки от отдела правовой и кадровой работы.

4.9. Индивидуальное дело служебной проверки формируется с учетом требований законодательства Российской Федерации по защите информации.

4.10. Индивидуальное дело служебной проверки хранится в отделе правовой и кадровой работы в течение двух лет, после чего подлежит сдаче в архив в установленном порядке.

 

 

 

Приложение
 к Инструкции о порядке организации 
и проведении служебной проверки
в Администрации Кожевниковского района

Акт
от «______»__________ 20____ г.
 

Мною, _______________________________________________________________________
(должность, инициалы, фамилия)

в присутствии _________________________________________________________________
(должность, инициалы, фамилия)

_____________________________________________________________________________
(должность, инициалы, фамилия)
составлен настоящий акт в том, что сегодня, в ______________ в связи с проводимой

                                                                                       (время)

в соответствии с распоряжением Администрации Кожевниковского района от _________________ № _________

 

служебной проверкой в отношении

_____________________________________________________________________________
(должность, инициалы, фамилия проверяемого)

_____________________________________________________________________________
 

в ____________________________________________________________________________
(место составления акта) (инициалы, фамилия проверяемого)
на основании статей 192 и 193 Трудового кодекса Российской Федерации

предложено ___________________________________________________________________
(ознакомиться, дать объяснение, др.)

_____________________________________________________________________________
от ___________________________________________________________________________

(суть предложения)
отказался (могут излагаться причины отказа)
_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(инициалы, фамилия проверяемого)
Содержание данного акта подтверждаем личными подписями.

 

_____________________________ ________________ ________________________

               (должность)                                  (подпись)              (инициалы, фамилия)

_____________________________ ________________ ________________________

               (должность)                                  (подпись)              (инициалы, фамилия)

_____________________________ ________________ ________________________

                (должность)                                  (подпись)              (инициалы, фамилия)

 

С содержанием данного акта

ознакомлен. ______________ _______________________________
                            (подпись)      (инициалы, фамилия проверяемого)

 

От ознакомления с содержанием данного акта отказался
________________________ __________ ______________________________________ 

                 (должность)              (подпись)             (инициалы, фамилия проверяемого)

______________________________ _______________ _______________________

                  (должность)                            (подпись)             (инициалы, фамилия)

______________________________ _______________ _______________________

                 (должность)                               (подпись)            (инициалы, фамилия)

Приложение 2 

к распоряжению Администрации

Кожевниковского района

от ___________ № _______
Порядок
применения дисциплинарных взысканий к муниципальным служащим в
Администрации Кожевниковского района
1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок регулирует порядок применения дисциплинарных взысканий к муниципальным служащим в Администрации Кожевниковского района (далее – муниципальные служащие).

1.2. Настоящий Порядок разработан 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, муниципальными правовыми актами Кожевниковского района.

1.3. В соответствии с действующим законодательством соответствующая запись о дисциплинарном взыскании не вносится в трудовую книжку, а распоряжение о наложении взыскания включается в личное дело муниципального служащего Администрации Кожевниковского района.

 

2. Виды дисциплинарных взысканий
2.1. К муниципальному служащему в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» Главой Кожевниковского района могут быть применены дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

2.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

2.3. При применении дисциплинарного взыскания учитываются тяжесть совершенного муниципальным служащим дисциплинарного проступка, степень его вины, обстоятельства, при которых совершен дисциплинарный проступок, и предшествующие результаты исполнения муниципальным служащим своих должностных обязанностей.

Право выбора конкретного дисциплинарного взыскания из числа предусмотренных п. 2.1 настоящего Порядка принадлежит Главе Кожевниковского района.

2.4. Глава Кожевниковского района вправе, но не обязан привлекать муниципального служащего к дисциплинарной ответственности.

 

3. Основания применения дисциплинарных взысканий
3.1. Основанием применения дисциплинарных взысканий к муниципальным служащим 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 является:

1) неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине, возложенных на него служебных обязанностей, то есть дисциплинарный проступок;

2) несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, то есть дисциплинарный коррупционный проступок.

3.2. Взыскания, предусмотренные статьями 14.1, 15 и 27 Федерального закона о муниципальной службе, применяются Главой Кожевниковского района на основании:

1) доклада о результатах проверки, проведенной ответственным должностным лицом отдела правовой и кадровой работы Администрации Кожевниковского района по профилактике коррупционных и иных правонарушений;

2) рекомендации комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в случае, если доклад о результатах проверки направлялся в комиссию;

3) объяснений муниципального служащего;

4) иных материалов.

3.3. Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

 

4. Порядок применения дисциплинарного взыскания
4.1. Порядок применения дисциплинарного взыскания к муниципальным служащим в целом совпадает с процедурой наложения взыскания в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.2. Дисциплинарное взыскание налагается на муниципального служащего Главой Кожевниковского района.

4.3. Перед применением дисциплинарного взыскания проводится служебная проверка в соответствии с Инструкцией о порядке организации и проведения служебной проверки в Администрации Кожевниковского района.

4.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

4.5. Перед применением взыскания к муниципальному служащему за дисциплинарный коррупционный проступок о факте коррупционного правонарушения муниципального служащего информируется комиссия Администрации Кожевниковского района по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих проходящих службу в Администрации Кожевниковского района, и урегулированию конфликта интересов (далее – комиссия).

Председатель комиссии после назначения заседания комиссии, не позднее 7 дней со дня поступления информации, запрашивает письменное объяснение у муниципального служащего. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт.

Ответственным должностным лицом отдела правовой и кадровой работы Администрации Кожевниковского района за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений проводится проверка факта коррупционного правонарушения муниципального служащего, указанного в информации, с целью установления причин и условий, способствовавших вышеуказанному коррупционному правонарушению, по окончании которой им готовится доклад о результатах проверки и направляется в комиссию.

Комиссия принимает решение по совершенному дисциплинарному коррупционному проступку муниципального служащего, которое имеет рекомендательный характер для Главы Кожевниковского района. Данное решение направляется Главе Кожевниковского района для ознакомления и принятия решения о применении конкретного взыскания к муниципальному служащему, предусмотренного п.2.1. настоящего Порядка.

4.6. При применении взысканий учитываются характер совершенного муниципальным служащим правонарушения, его тяжесть, обстоятельства, при которых оно совершено, исполнение должностных обязанностей, соблюдение муниципальным служащим других ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и исполнение им обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, а также предшествующие результаты исполнения муниципальным служащим своих должностных обязанностей.

4.7. В акте о применении к муниципальному служащему взыскания в случае совершения им коррупционного правонарушения в качестве основания применения взыскания указывается часть 1 или 2 статьи 27.1 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Распоряжение Администрации Кожевниковского района о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным распоряжением под роспись, то составляется соответствующий акт.

4.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано муниципальным служащим в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

4.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания муниципальный служащий не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

4.9. Глава Кожевниковского района до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с муниципального служащего по собственной инициативе, просьбе самого муниципального служащего, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа.
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