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	АДМИНИСТРАЦИЯ СЕВЕРО-ЕНИСЕЙСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«23» июня 2023 г.
	№ 253-п

	гп Северо-Енисейский


Об утверждении порядка проведения служебных проверок в администрации Северо-Енисейского района в отношении муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, работников, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, и руководителей муниципальных предприятий и учреждений
В целях установления единого порядка проведения служебных проверок в отношении муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, специалистов, занимающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, руководителей муниципальных предприятий и учреждений, для которых представителем нанимателя (работодателем) является Глава Северо-Енисейского района, руководствуясь статьей 8,частью 3 статьи 192, статьями 193, 228, 247  Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 34 Устава Северо-Енисейского района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить порядок проведения служебных проверок в администрации Северо-Енисейского района в отношении муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, работников, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, и руководителей муниципальных предприятий и учреждений (далее – Порядок) согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Рекомендовать руководителям органов администрации Северо-Енисейского района с правами юридического лица принять правовой акт, регулирующий порядок проведения служебных проверок в отношении сотрудников, как в учреждении, а также обеспечить контроль за принятием такого порядка в подведомственных им учреждениям (при наличии). 
3. Управлению делами администрации Северо-Енисейского района  ознакомить муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, работников, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, и руководителей муниципальных предприятий и учреждений, для которых представителем нанимателя (работодателем) является Глава Северо-Енисейского района с Порядком, утвержденным настоящим постановлением.

4. Со дня вступления в силу настоящего постановления признать утратившим силу постановление администрации Северо-Енисейского района от 16.01.2020 № 11-п «Об утверждении порядка проведения служебных проверок в администрации Северо-Енисейского района».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы района.
6. 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» (www.admse.ru).

Глава Северо-Енисейского района                                            А.Н. Рябцев
Приложение к постановлению администрации Северо-Енисейского района от 23.06.2023 года № 253-п
Порядок проведения служебных проверок в администрации Северо-Енисейского района в отношении муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, работников, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, и руководителей муниципальных предприятий и учреждений
1.Общие положения
1.1. Порядок проведения служебных проверок в администрации Северо-Енисейского района в отношении муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, работников, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы в администрации Северо-Енисейского района, и руководителей муниципальных предприятий и учреждений, представителем нанимателя (работодателем) которых является Глава Северо-Енисейского района (далее - Порядок) разработан в соответствии со статьей 8, частью 3 статьи 192, статьями 193, 228, 247 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
1.2. Порядок определяет процедуру проведения служебных проверок в отношении муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, работников, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы в администрации Северо-Енисейского района, и руководителей муниципальных предприятий и учреждений, представителем нанимателя (работодателем) которых является Глава Северо-Енисейского района (далее – лица, в отношении которых проводится проверка), регламентирует работу комиссии по проведению служебных проверок в отношении муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, работников, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы в администрации Северо-Енисейского района в администрации Северо-Енисейского района, и руководителей муниципальных предприятий и учреждений (далее – Комиссия).

2. Организация и проведение служебных проверок

2.1. Основанием для проведения служебной проверки являются:
1) поручение Главы Северо-Енисейского района (далее –Глава района);
2) служебная записка руководителя структурного подразделения администрации района, содержащая признаки и факты совершения муниципальным служащим, работником, замещающим должность, не относящуюся к должностям муниципальной службы в администрации Северо-Енисейского района, руководителем муниципального предприятия или учреждения дисциплинарного проступка, то есть неисполнения или ненадлежащего исполнения по его вине возложенных на него обязанностей;

3) обращение гражданина и (или) юридического лица, содержащее признаки (факты) нарушения муниципальным служащим, работником, замещающим должность, не относящуюся к должностям муниципальной службы в администрации Северо-Енисейского района, руководителем муниципального предприятия или учреждения действующего законодательства;

4) публикация в средствах массовой информации критических материалов в адрес муниципального служащего, работника, замещающего должность, не относящуюся к должностям муниципальной службы в администрации Северо-Енисейского района, руководителя муниципального предприятия или учреждения;

5) представление прокурора, иных контрольно-надзорных органов Российской Федерации, содержащее сведения о совершении муниципальным служащим, работником, замещающим должность, не относящуюся к должностям муниципальной службы в администрации Северо-Енисейского района, руководителем муниципального предприятия или учреждения дисциплинарного проступка.
2.2. Служебная проверка назначается распоряжением администрации Северо-Енисейского района (далее – Распоряжение) в срок не позднее трех рабочих дней со дня наступления оснований, указанных в пункте 2.1. настоящего постановления.
2.3. В Распоряжении указываются:

1) основание для принятия решения о проведении служебной проверки;

2) должность, фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, в отношении которого проводится служебная проверка (в случае если такое лицо установлено);

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

4) в случае необходимости указывается также на необходимость временного отстранения лица, в отношении которого проводится служебная проверка от замещаемой должности на время проведения служебной проверки с сохранением на этот период денежного содержания по замещаемой должности.

2.4. Служебная проверка должна быть завершена не позднее чем через один месяц со дня принятия решения о ее проведении, не считая периода временной нетрудоспособности лица, в отношении которого проводится служебная проверка, пребывания его в отпуске, других случаев отсутствия его на работе по уважительным причинам.

2.5.Срок проведения служебной проверки может быть продлен Главой района по мотивированному ходатайству председателя Комиссии на период временной нетрудоспособности лица, в отношении которого проводится служебная проверка, пребывания его в отпуске, других случаев отсутствия его на службе по уважительным причинам, в случае, если без дальнейшего участия лица, в отношении которого проводится служебная проверка, ее проведение невозможно.

2.6. Служебная проверка проводится Комиссией, сформированной Распоряжением, в состав которой включаются представители экспертно-правового отдела администрации района. К проведению служебной проверки могут привлекаться муниципальные служащие иных структурных подразделений администрации района, обладающие необходимой квалификацией, знаниями и опытом.
3. Организация работы Комиссии

3.1. Комиссия создается в целях проведения комплекса мероприятий для установления и проверки факта нарушения требований действующего законодательства Российской Федерации, Красноярского края,  нормативных правовых актов Северо-Енисейского района.

3.2.При проведении служебной проверки Комиссией устанавливается:

1) факт совершения дисциплинарного проступка, противоправного действия (бездействия);

2) вина лиц, в отношении которых проводится служебная проверка;
3) причины и условия, способствовавшие совершению лицом, в отношении которого проводится служебная проверка, дисциплинарного проступка, противоправного действия (бездействия); 

4) характер и размер вреда, причиненного в результате дисциплинарного проступка, противоправного действия (бездействия).
3.3. Комиссии состоит из председателя, секретаря и членов Комиссии.
3.4. Состав Комиссии для проведения служебной проверки, связанной с использованием сведений, составляющих государственную тайну, формируется с учетом положений законодательства Российской Федерации о государственной тайне.

3.5. В проведении служебной проверки не может участвовать муниципальный служащий, работник, замещающий должность, не относящуюся к должностям муниципальной службы в администрации Северо-Енисейского района, руководитель муниципального предприятия или учреждения, 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.

3.6. 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.

Дата, время и место заседания Комиссии устанавливаются ее председателем после сбора всех материалов, необходимых для проведения служебной проверки.
3.7. Председатель Комиссии:
1) уведомляет в письменной форме муниципального служащего, работника, замещающего должность, не относящуюся к должностям муниципальной службы в администрации Северо-Енисейского района, руководителя муниципального предприятия или учреждения о начале в отношении него служебной проверки и разъясняет его права (в случае если конкретное лицо, совершившее нарушение, установлено);

2) получает объяснения в письменной форме от лица, 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) привлекает должностных лиц и специалистов по вопросам, требующим научных, технических и иных специальных знаний, и получать от них консультации;

8) решает вопрос о необходимости выезда в установленном порядке на место совершения проступка;

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

3.8. Секретарь Комиссии решает организационные вопросы, связанные с подготовкой заседания Комиссии, а также извещает членов Комиссии о дате, времени и месте заседания, о вопросах, включенных в повестку дня, не позднее, чем за три рабочих дня до дня заседания, подготавливает документы Комиссии.
3.9. 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) подготавливает предложения для включения в заключение по результатам служебной проверки и предложения о привлечении лица, в отношении которого проводится служебная проверка, виновного в неисполнении или ненадлежащем исполнении по его вине возложенных на него служебных обязанностей, к конкретной мере дисциплинарной ответственности.

3.10. Комиссия обязана:

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

2) обеспечивать сохранность и конфиденциальность материалов служебной проверки.
4. Оформление результатов проверки
4.1. 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) факты и обстоятельства, установленные по результатам служебной проверки;

4) выводы о причинах и условиях, способствовавших совершению лицом, в отношении которого проводится служебная проверка, дисциплинарного проступка, характер и размер вреда, причиненного в результате дисциплинарного проступка, и иные сведения;

5) выводы Комиссии;

6) предложение о применении (неприменении) к лицу, в отношении которого проводилась служебная проверка, дисциплинарного взыскания.

4.2. Заключение подписывают председатель Комиссии, секретарь Комиссии и члены Комиссии, принимающие участие в служебной проверке.

4.3. 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.

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

4.5. Заключение после его подписания направляется для принятия соответствующего решения Главе района.

4.6. Копия Распоряжения и заключение приобщаются к личному делу лица, в отношении которого проводилась служебная проверка.

4.7. Лицо, в отношении которого проводится служебная проверка, имеет право:

1) ознакомиться с Распоряжением;

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.

4.8. По решению председателя Комиссии с предварительного письменного согласия лица, 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.

4.9 Копии Распоряжения и заключение в отношении муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, работников, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы в администрации Северо-Енисейского района, передаются в Управление делами администрации Северо-Енисейского района для приобщения к материалам личного дела лица, в отношении которого проводилась проверка.
4.10. Копии Распоряжения и заключения в отношении руководителей муниципальных предприятий и учреждений, представителем нанимателя (работодателем) которых является Глава района, передаются в Комитет по управлению делами администрации района для приобщения к материалам личного дела лица, в отношении которого проводилась проверка.

4.11. Документы служебной проверки формируются в номенклатурное дело, в которое помещаются:
1) копия(и) объяснения(ий) лица, в отношении которого проводилась служебная проверка, и иных лиц;

2) аудиозаписи (при наличии);

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

4) заключение.

4.12. Сформированные в номенклатурное дело документы служебной проверки хранятся в экспертно-правовом отделе администрации района в определенный номенклатурой дел срок.
