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ГЛАВА  ГОРОДА  СНЕЖИНСКА  ЧЕЛЯБИНСКОЙ  ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



от __________________(______

г. Снежинск

Челябинской области      

Об утверждении Положения «О порядке 

проведения служебных проверок 

информации о фактах нарушения 

законодательства о муниципальной 

службе муниципальными служащими 

аппарата администрации города Снежинска»   

          В целях всесторонней и объективной оценки информации, поступившей по фактам нарушения законодательства о муниципальной  службе и Правил служебного поведения муниципальными служащими администрации города Снежинска, в соответствии с требованиями федеральных законов от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе                    в Российской Федерации» и от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», ст.31 Устава муниципального образования «Город Снежинск», 

РАСПОРЯЖАЮСЬ:

          1. Утвердить Положение «О порядке проведения служебных    

проверок информации о фактах нарушения законодательства о муници-пальной службе муниципальными служащими аппарата администрации города Снежинска (прилагается).

          2. Руководителям органов управления администрации в срок до                              01 сентября 2009 года разработать и утвердить соответствующие Положения в руководимых организациях.

         3. Начальнику отдела кадров администрации С.А.Куклеву ознакомить под роспись с настоящим Положением заместителей главы городского округа, руководителей структурных подразделений.

        4. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить

 на руководителя аппарата администрации В.М.Котова.

                                                                                    
М.Е.Железнов   

СОГЛАСОВАНО:

Начальник правового управления



А.А.Воронов 

Руководитель аппарата

администрации






В.М.Котов 

Начальник отдела кадров




С.А.Кулев 

Рассылка:

в дело   - 1 экз.

ОК  - 1

Заместителям главы городского округа  - по 1 экз.

Котову В.М.  - 1

Руководителям структурных подразделений

и органов управления администрации  - по 1 экз.

С.А.Куклев 32621

начальник отдела кадров

га 1  27.04.2009

421

ПРИЛОЖЕНИЕ

                             


к распоряжению главы города Снежинска

                                   


    от ___________ № _____ 

              


ПОЛОЖЕНИЕ

   
«О порядке проведения служебных проверок информации  

      о фактах нарушения законодательства о муниципальной службе  

  муниципальными служащими аппарата администрации 

       города Снежинска»

                        
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

          1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с требова-ниями федеральных законов от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противо-действии коррупции» и определяет порядок организации и проведения служебной проверки информации о фактах  нарушения законодательства          о муниципальной службе и «Правил служебного поведения муниципаль-ными служащими администрации города Снежинска», утвержденных решением Собрания депутатов города Снежинска от 25.03.2009 № 28 (далее по тексту – Правила служебного поведения).

        
1.2. Служебная проверка (далее – Проверка) – комплекс мероприятий, проводимых назначенными распоряжением главы города  сотрудниками администрации с целью проверки информации о фактах   нарушения муниципальными служащими аппарата администрации (далее – Сотрудниками) законодательства о муниципальной службе и Правил служебного поведения.

         
1.3. Задачами Проверки являются: 
       
1.3.1. Установление обстоятельств, причин и условий совершения  Сотрудником действий (бездействия) в нарушение законодательства о  муниципальной службе и Правил служебного поведения (далее – Проступков);

          
1.3.2. Установление конкретного Сотрудника, совершившего Проступок;

          
1.3.3. Определение степени виновности за совершение Проступка    Сотрудником;

          
1.3.4. Выработка предложений о мере дисциплинарной или иной

ответственности Сотрудника, совершившего Проступок;

          
1.3.5. Выработка рекомендаций по организации и проведению

мероприятий предупредительно-профилактического характера,

направленных на устранение причин и условий, способствовавших

совершению Проступка.
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1.4. В ходе проводимой Проверки, в порядке, определенном

настоящим Положением, осуществляется гласный сбор и документальное

оформление сведений, относящихся к Проступку, в том числе:

          
1.4.1. Устанавливается, действительно ли имел место Проступок,

время, место, обстоятельства, при которых он был совершен;

          
1.4.2. Цели и мотивы совершения Проступка;

          
1.4.3. Наличие вины в действиях либо бездействии  Сотрудника и степень его вины;

          
1.4.4. Обстоятельства, влияющие на степень и характер ответствен- ности виновного Сотрудника;

          
1.4.5. Личные и деловые качества Сотрудника, совершившего

Проступок;

          
1.4.6. Причины и условия, которые способствовали совершению

Проступка;

          
1.4.7. Характер и размер ущерба, причиненного Сотрудником,

совершившим Проступок.

      


2. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОВЕРКИ

          
2.1. Основанием для назначения проверки является официально зарегистрированная в администрации информация, о фактах нарушения муниципальными служащими аппарата администрации законодательства  о муниципальной службе и Правил служебного поведения, в том числе:

   
2.1.1. Представление органов прокуратуры, следствия и дознания,  подразделений федеральной налоговой службы и иных уполномоченных государственных органов, частное определение суда;

      
2.1.2. Обращение сотрудника о назначении в отношении его

служебного расследования;

          2.1.3. Сведения, содержащиеся в публикациях средств массовой

информации, в письмах, заявлениях юридических или физических лиц, служебных записках заместителей главы городского округа и руководи-телей структурных подразделений администрации.

          2.2. Глава города, оценив сведения о характере Проступка и

установив повод для проведения Проверки, принимает решение об

организации проведения Проверки в отношении сотрудников аппарата

администрации.

          2.3. Проверка должна быть начата не позднее 3-х рабочих дней со

дня получения информации, которая явилась поводом для ее назначения, и закончена не позднее 30 календарных дней со дня ее назначения. День получения информации и день назначения Проверки в течение сроков не учитываются.
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           2.4. В случае необходимости глава города может продлить срок проведения Проверки ещё на 15 календарных дней.

          2.4. Проверка назначается решением главы города, оформленного распоряжением (приложение 1 к настоящему Положению).
     
Подготовка распоряжения о проведении Проверки поручается отделу кадров администрации в соответствии с резолюцией главы города на документе, содержащем сведения о наличии оснований для ее проведения (п.2 настоящего Положения). 

      
Распоряжение о проведении Проверки должно содержать:

      
- фамилию, имя, отчество, должность муниципального служащего, в отношении которого должна быть проведена Проверка;      

      
- основания для проведения Проверки;      

      
- состав комиссии по проведению Проверки;      

      
- сроки проведения Проверки;

      
- поручение о контроле за исполнением распоряжения о проведении Проверки.

         
2.5. Работу Комиссии организует и направляет ее председатель,

который несет ответственность за соблюдение сроков, полноту и

объективность проведения проверки.

   
2.6. В состав комиссии для проведения проверки не могут включаться:

 
2.6.1. Сотрудник, совершивший проступок, по которому

проводится Проверка;

          2.6.2. Сотрудник, прямо подчиненный по службе Сотруднику, в

отношении которого проводится Проверка;

          2.6.3. Руководитель Сотрудника, в отношении которого проводится Проверка;

          2.6.4. Сотрудник, в отношении которого есть основания полагать, что он прямо или косвенно заинтересован в результатах Проверки.

          2.7. Председатель и члены Комиссии, проводящие Проверку, имеют право:

          2.7.1. Вызывать Сотрудников, а также приглашать граждан и

получать от них письменные объяснения или иную информацию по

существу проводимой Проверки;

          2.7.2. Знакомиться с соответствующими документами органов

местного самоуправления, в случае необходимости приобщать их (или

копии) к материалам проверки (в других организациях ознакомление с

документами и снятие с них копий осуществляется с разрешения их

руководителя);

          2.7.3. Требовать от сотрудников администрации города предостав- ления документов или информации, относящейся к проводимой Проверке, для ознакомления с ними или приобщения к материалам Проверки;
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2.7.4. Привлекать сотрудников администрации города в качестве

экспертов или для выполнения в пределах их компетенции разовых

поручений в интересах проводимой Проверки;

          
2.7.5. Получать консультации у специалистов по вопросам,

требующим специальных знаний;

          
2.7.6. Готовить поручения или запросы о предоставлении

необходимой информации или выяснении обстоятельств, подлежащих

установлению в ходе Проверки.

           Истребование документов (или их копий) от государственных   органов, от юридических и физических лиц производится членами Комиссии на основании запроса, за подписью её председателя.

          
2.8. На основании письменного запроса непосредственный

руководитель Сотрудника, в отношении которого проводится Проверка,  обязан в установленные в запросе сроки представить на последнего служебную характеристику.

          
2.9. Члены комиссии, проводящие Проверку, обязаны:

          
2.9.1. Руководствоваться требованиями настоящего Положения;

          
2.9.2. Ознакомить Сотрудника, в отношении которого проводится

Проверка, с распоряжением главы города, являющимся основанием для её проведения;

          
2.9.3. Принять все меры, необходимые для всестороннего,

объективного изучения и документального оформления сведений об

обстоятельствах Проступка и лицах, причастных к его совершению;

          
2.9.4. Обеспечить сохранность и конфиденциальность материалов

расследования, не разглашать сведения об её результатах; 

          
2.9.5. Соблюдать права муниципального служащего, в отношении которого проводится Проверка, и иных лиц, принимающих участие в  Проверке; 

        
2.9.6. В случае обнаружения при проведении Проверки признаков преступления, административного правонарушения немедленно сообщать об этом главе города;

2.9.7. Составить по итогам работы заключение по результатам

проведенной Проверки;

          2.9.8. Представить главе города в установленные сроки материалы и заключение о результатах Проверки.

          2.11. Председатель комиссии, на которого возложено проведение  Проверки, проводит необходимую подготовительную работу, которая  включает в себя:

          
2.11.1. Изучение законодательных и других нормативных правовых

актов по вопросам, подлежащим выяснению в ходе Проверки;

          
2.11.2. Изучение документов органа местного самоуправления и

личных дел Сотрудников, имеющих отношение к Проступку;
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2.11.3. Анализ данных о состоянии служебной дисциплины,

изучение материалов предыдущей Проверки;

          
2.11.4. Другие мероприятия, в зависимости от конкретных

обстоятельств совершения Проступка.

          
2.12. Руководитель сотрудника, в отношении которого проводится

Проверка, обязан оказывать всяческое содействие членам Комиссии,  проводящим Проверку, в предоставлении необходимой информации и создании условий для их работы.

                 
3. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ПРОВЕРКИ

          
3.1. В ходе Проверки устанавливаются и документально

оформляются сведения, относящиеся к Проверке, указанные в пункте 1.4   настоящего Положения, в целях решения задач, определенных пунктом 1.3 настоящего Положения.

          
3.2. Сотрудник, в отношении которого проводится Проверка, имеет право:

          
3.2.1. Давать письменные объяснения с изложением своего мнения

по поводу совершенного Проступка, заявлять о доказательствах по

существу своего объяснения:

          
3.2.2. Требовать приобщения к материалам, полученным в

результате проводимой Проверки, представляемых им документов

и материалов;

          
3.2.3. Знакомиться, по окончании Проверки с ее материалами и заключением по результатам Проверки, что удостоверяется его подписью на заключении Комиссии;

       
3.2.4. Обжаловать решения и действия (бездействие) членов Комиссии главе города;
          
3.3. Члены Комиссии, проводящие Проверку, получают письменные объяснения непосредственно от лица, совершившего Проступок.

     
По требованию члена Комиссии письменные объяснения обязаны  представить и другие сотрудники администрации, имеющие отношение к Проступку.

          
3.4. При необходимости вопросы, по которым необходимо дать  объяснения, могут задаваться членом Комиссии в письменной форме.

          
3.5. После получения письменного объяснения член Комиссии обязан в этом документе сделать запись о дате, времени и месте получения объяснения и указать свои должность, фамилию, имя и отчество, скрепив запись своей подписью.

          
3.6. В случае отказа Сотрудника от письменных  объяснений членом Комиссии составляется акт (приложение 2), в котором указываются:

          
3.6.1. Место, день и время составления акта;
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3.6.2. Должность, фамилия, имя и отчество члена Комиссии,

составившего акт, и сотрудников, которые присутствовали при отказе

от письменных объяснений;

          
3.6.3. Содержание причин отказа Сотрудника от письменных

объяснений, которые излагаются в произвольной форме.

          
Акт подписывается членом Комиссии, составившим его, и  двумя

членами Комиссии либо другими сотрудниками, которые присутствовали

при отказе от письменных объяснений.

            
4. ОФОРМЛЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОВЕРКИ

      
4.1. Результаты  Проверки сообщаются главе города в форме письменного заключения (далее – Заключение) с указанием даты его составления. Заключение должно быть подписано председателем и членами Комиссии.

      
4.2. Заключение составляется на основании имеющихся в материалах Проверки данных и должно состоять из трех частей: вводной, описательной и резолютивной.
          
Вводная часть должна содержать:      

     
- состав Комиссии (с указанием наименования должностей, фамилий и инициалов председателя Комиссии и членов Комиссии);
      
- основания для Проверки;      

      
- информацию о фамилии, имени, отчестве, должности Сотрудника, в отношении которого проводилась Проверка, периоде службы в занимаемой должности муниципальной службы и стаже муниципальной  службы.
          
В описательной части указываются:

     
- обстоятельства и факты, подлежащие установлению в соответствии с пунктом 1.4 настоящего Положения;
      
- мотивы и цели совершения Сотрудником Проступка (какие

конкретно требования законов Российской Федерации, нормативных

правовых актов Челябинской области и органов местного самоуправления города Снежинска были нарушены); 

         
- степень виновности Сотрудника;

          
- причины и условия совершения Проступка;

          
- причинная связь Проступка с должностными обязанностями

Сотрудника;

          
- данные о характере и размерах причиненного ущерба, предложе-ния о порядке его возмещения;

Резолютивная часть должна содержать:
- предложения о применении (неприменении) к Сотруднику 

дисциплинарного взыскания;
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- предложения о мерах по устранению причин и условий, способствовавших совершению Проступка.

          
4.3. В тексте Заключения даются ссылки на соответствующие

страницы материалов Проверки.

          
4.4. При несогласии с выводами или с содержанием отдельных

положений Заключения член комиссии, подписав Заключение, приобщает

к нему свою объяснительную записку, в которой излагает свое особое

мнение.

           4.5. Председатель Комиссии или член Комиссии не позднее трех рабочих дней со дня подписания Заключения знакомит Сотрудника, в отношении которого проводилась Проверка, с Заключением и другими материалами по результатам Проверки под роспись.
     
4.6. Время нахождения Сотрудника, в отношении которого проводилась Проверка в отпуске, командировке, а также периоды его временной нетрудоспособности в срок проведения Проверки и в срок ознакомления с Заключением не включается.
        
В случае отказа Сотрудника, в отношении которого проводилась  Проверка, от ознакомления с Заключением либо от подписи в ознакомлении с Заключением Комиссия составляет акт и приобщает его к материалам Проверки (приложение 3)
  
4.7. Копия распоряжения главы города о проведении служебной Проверки, Заключение Комиссии по результатам Проверки и распоряжение главы города по результатам Проверки приобщаются к личному делу Сотрудника, в отношении которого проводилась Проверка.
          
4.8. Материал Проверки формируется в дело о проведении  Проверки в следующем порядке:

          4.8.1. Документ, послуживший поводом для назначения Проверки;

          4.8.2. Копия распоряжения о назначении Проверки;

          4.8.3. Объяснения Сотрудников и иных лиц;

          4.8.4. Иные материалы, имеющие отношение к проведённой Проверке;

          4.8.5. Служебная характеристика на Сотрудника, в отношении

которого проводилась Проверка;

          4.8.6. Заключение по результатам Проверки;

          4.8.7. Копия распоряжения по результатам проведенной Проверки

(если распоряжение издавалось);

          4.8.8. Копия ответа автору заявления о результатах Проверки и принятых мерах.

          
4.9. Если в ходе Проверки или по ее результатам будет обнаружено,   что Сотрудник совершил действия, указывающие на признаки  преступления, глава города издает распоряжение о направлении полученных материалов в правоохранительные органы.
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          4.10. Глава города на основании заключения принимает одно из

следующих решений:

          4.10.1. О прекращении Проверки за отсутствием нарушений законодательства о муниципальной службе и вины Сотрудника, в отношении которого проводилась Проверка;

          4.10.2. О применении к Сотруднику дисциплинарного взыскания;

          4.10.3. О направлении материалов Проверки в правоохранительные органы.

          4.11. Решение главы города оформляется распоряжением, проект которого подготавливает председатель Комиссии совместно с сотрудником отдела кадров и правового управления администрации  города.

                                                                     Приложение № 1

                                                к Положению «О порядке проведения служебных проверок 

                  информации о фактах нарушения законодательства о муниципальной службе     

                     муниципальными служащими аппарата администрации города Снежинска» 

[image: image2.jpg]



ГЛАВА  ГОРОДА  СНЕЖИНСКА  ЧЕЛЯБИНСКОЙ  ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

                          [image: image3.png]



от __________________(______

г. Снежинск

Челябинской области      

О проведении служебной проверки

          В соответствии с законом РФ от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Положением «О порядке проведения служебных проверок информации о фактах  нарушения законодательства о муниципальной службе муниципальными  служащими аппарата администрации города Снежинска», утверждённым распоряжением главы города от «____» __________2009 г. № _____ , руководствуясь ст.31 Устава муниципального образования «Город Снежинск»,

РАСПОРЯЖАЮСЬ:

    
1. Назначить служебную проверку в отношении _________________

                                                                                                         (фамилия, 

___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________ 

                                                                 имя, отчество, должность)
по факту ________________________________________________________ 

                                                                (основание для проведения служебной проверки)

________________________________________________________________ 

    
2. Утвердить следующий состав Комиссии по проведению служебной проверки:  

Ф.И.О. , должность – председатель Комиссии

                                  члены Комиссии:

      
Ф.И.О. , должность
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   3. Комиссии (Ф.И.О. председателя Комиссии) в срок до                       «____» _________ 200__г. провести служебную проверку и представить мне на рассмотрение письменное заключение.

   
4.  Отстранить ______________________________________________

                                                                                         (фамилия, имя, отчество)
________________________________________________________________

                                                                      ( должность) 

от замещаемой должности ________________________________ временно, на время проведения служебной проверки, с сохранение на этот период денежного содержания по замещаемой должности.

        
(Пункт 4 заполняется в случае принятия главой города решения о временном отстранении муниципального служащего от занимаемой должности). 

5. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя аппарата администрации В.М.Котова.

                                                                  


М.Е.Железнов

                                                                                       Приложение № 2

                                                к Положению «О порядке проведения служебных проверок 

                  информации о фактах нарушения законодательства о муниципальной службе     

                     муниципальными служащими аппарата администрации города Снежинска»   

       

         




А  к  т

г.Снежинск                                          

«____» _________ 200 __ г.

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

_______________________________________________________________ ,

                                        (фамилия, имя, отчество, должность)

в отношении которого проводится служебная проверка, отказался от предоставления письменных объяснений ____________________________

                                                                                                                        (указать  существо вопроса)

                                 ________________________________________________________________ 

      
Свой отказ от письменных объяснений _________________________

                                                                                    (фамилия, имя, отчество сотрудника)

мотивировал: ____________________________________________________

      ________________________________________________________________

                    (в произвольной форме изложить причины отказа от предоставления объяснений)

      ________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________

Содержание данного акта подтверждаем личными подписями:

________________________________                ____________________

                 (должность, подпись, дата)                                                                         (расшифровка подписи)

________________________________                 ____________________

                  (должность, подпись,  дата)                                                                       (расшифровка подписи)

________________________________                 ____________________

                  (должность, подпись,  дата)                                                                        (расшифровка подписи)

       Приложение № 3

                                                к Положению «О порядке проведения служебных проверок 

                  информации о фактах нарушения законодательства о муниципальной службе     

                     муниципальными служащими аппарата администрации города Снежинска»
А  к  т

г.Снежинск                                                        
«___» _________ 200 __ г.

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

                                   (фамилия, имя, отчество, должность)

__________________________________________________________________________________________________ ,

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

Председатель Комиссии: _________________  
__________________

                                                                               ( подпись, дата)                            (расшифровка подписи)

Члены комиссии:     

_______________________________            
___________________________________

                ( подпись, дата)                                                 (расшифровка подписи)

 _______________________________          
___________________________________

                 ( подпись, дата)                                                 (расшифровка подписи)

