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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«ИВНЯНСКИЙ РАЙОН»

П Р О Е К Т   П О С Т А Н О В Л Е Н И Я
Посёлок Ивня
	___________________ 2021 г.
	
	№ _____

	Об утверждении Положения                  о порядке проведения служебных проверок и применения дисциплинарных взысканий                  в отношении работников администрации Ивнянского района
	


В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ                                 «О противодействии коррупции», в целях совершенствования работы по организации служебных проверок и применению дисциплинарных взысканий в отношении работников администрации Ивнянского района, администрация Ивнянского района    п о с т а н о в л я е т:
1.Утвердить Положение о порядке проведения служебных проверок                      и применения дисциплинарных взысканий в отношении работников администрации Ивнянского района (прилагается).
2.Отделу по связям с общественностью и СМИ, информационных технологий аппарата главы администрации Ивнянского района обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации Ивнянского района.
3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить                       на заместителя главы администрации Ивнянского района – руководителя аппарата главы администрации Ивнянского района Маматову И.И.
Глава администрации

  Ивнянского района 






      А.Н. Калашников
	Приложение 

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации

Ивнянского района

от______________2021 г №___


Положение о порядке проведения служебных проверок
и применения дисциплинарных взысканий в отношении работников 
администрации  Ивнянского района
1. Общие положения

1.1.Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ                     «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом                   от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции» и определяет порядок проведения служебных проверок и применения дисциплинарных взысканий в отношении лиц, замещающих должности муниципальной службы, и (или) лиц, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы Ивнянского района (далее – работник).
1.2.По результатам служебной проверки, за совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, главой администрации Ивнянского района принимается решение о применении дисциплинарного взыскания                              в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе                        в Российской Федерации». 
2. Организация служебной проверки
2.1.Служебная проверка проводится по решению главы администрации Ивнянского района или по письменному заявлению работника.

2.2.Основаниями для принятия решения о проведении служебной проверки являются:

а)докладная (служебная) записка заместителя главы администрации Ивнянского района, руководителя структурного подразделения или иного должностного лица администрации Ивнянского района, содержащая информацию              о признаках (фактах) совершения работником дисциплинарного проступка, способе, месте и дате совершения дисциплинарного проступка (по возможности), источнике сведений, в результате рассмотрения которых установлены соответствующие обстоятельства, доказательствах совершения дисциплинарного проступка                           (при их наличии), ссылки на положения нормативных правовых и локальных актов, нарушенных работником в связи с совершением дисциплинарного проступка, предложения о необходимости организации проведения служебной проверки                  для принятия решения о применении к работнику дисциплинарного взыскания              (далее - записка);
б)иная информация, поступившая официально в администрацию Ивнянского района, о неисполнении или ненадлежащем исполнении работником возложенных                 на него должностных обязанностей (далее - информация);

в)письменное заявление работника, содержащее подробную информацию                о событиях и фактах, проверку которых он ходатайствует провести (далее - заявление).
2.3.Заместитель главы администрации Ивнянского района, руководитель структурного подразделения или иное должностное лицо администрации Ивнянского района, которому стало известно о совершении работником дисциплинарного проступка, обязан направить записку главе администрации Ивнянского района в срок не позднее 2 рабочих дней с момента поступления к нему данной информации.
2.4.Одной служебной запиской допускается инициирование служебной проверки как в отношении одного, так и нескольких сотрудников.

2.5.Письменное заявление работника о проведении в отношении него служебной проверки подается на имя главы администрации Ивнянского района (приложение № 1).
2.6.Глава администрации Ивнянского района в течение 3-х дней после получения записки или заявления принимает решение о проведении служебной проверки.
Решение о проведении служебной проверки оформляется резолюцией главы администрации Ивнянского района на поступивших материалах, указанных в п. 2.2. настоящего Положения.

2.7.В день принятия главой администрации Ивнянского района решения                         о проведении служебной проверки  издается приказ заместителя главы администрации Ивнянского района – руководителя аппарата главы администрации Ивнянского района о проведении служебной проверки.
При назначении служебной проверки в отношении нескольких работников                 по одному основанию, в отношении каждого работника издается отдельный приказ.
2.8.Главой администрации Ивнянского района решение о проведении служебной проверки принимается в отношении:
а)работников администрации Ивнянского района;

б)руководителей структурных подразделений администрации Ивнянского района;
в)глав администраций городского и сельских поселений;

г)руководителей муниципальных казенных учреждений.
2.9.Проведение служебной проверки осуществляется отделом муниципальной службы и кадров аппарата главы администрации Ивнянского района.
2.10.Для проведения служебной проверки создается комиссия по проведению служебной проверки (далее-комиссия), состоящая из председателя комиссии, секретаря комиссии и членов комиссии. 

Состав комиссии утверждается приказом заместителя главы администрации Ивнянского района – руководителя аппарата главы администрации Ивнянского района.
В состав комиссии в обязательном порядке включается сотрудник отдела правовой экспертизы аппарата главы администрации Ивнянского района, а также председатель первичной профсоюзной организации администрации Ивнянского района.
В проведении служебной проверки не может участвовать работник, прямо                или косвенно заинтересованный в ее результатах. В этом случае он обязан обратиться к главе администрации Ивнянского района с письменным заявлением                                об освобождении его от участия в проведении служебной проверки.                              При несоблюдении указанного требования результаты служебной проверки считаются недействительными.
Состав комиссии для проведения служебной проверки, связанной                                с использованием сведений, составляющих государственную тайну, формируется                с учетом положений законодательства Российской Федерации о государственной тайне.
2.11.Секретарь комиссии не позднее одного рабочего дня, следующего за днем издания приказа о проведении служебной проверки, осуществляет ознакомление работника, в отношении которого назначена служебная проверка, с данным приказом под роспись.
При невозможности ознакомления работника с приказом о проведении служебной проверки в отношении него (отказ от ознамления, отсутствие на рабочем месте и т.д.) составляется акт (приложение № 2), а заверенная копия приказа направляется по адресу постоянной (временной) регистрации и по адресу фактического проживания работника заказным письмом с уведомлением не позднее  2-х рабочих дней, следующих за датой издания приказа о проведении служебной проверки.
2.12.В соответствии со статьей 193 Трудового кодекса Российской Федерации работник, в отношении которого проводится служебная проверка, в течение 2-х рабочих дней после ознакомления с приказом о проведении служебной проверки должен дать письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт (приложение № 3).
2.12.Секретарь комиссии не позднее 2-х рабочих дней с момента издания приказа о проведении служебной проверки осуществляет ознакомление комиссии                с данным приказом и представляет имеющиеся материалы служебной проверки                 для начала работы.

3.Проведение служебной проверки и оформление ее результатов

3.1.В целях упорядочения работы комиссии и подготовки необходимых материалов служебной проверки в течение десяти рабочих дней с даты ознакомления комиссии с приказом о проведении служебной проверки собирается заседание комиссии.

3.2.В рамках проведения служебной проверки председатель комиссии:

-координирует работу членов комиссии, организует взаимодействие                            и осуществляет контроль за их деятельностью;


-назначает даты последующих заседаний комиссии (при необходимости);


-оказывает помощь членам комиссии в сборе, обобщении и анализе изучаемых в ходе служебной проверки документов;


-направляет письменные запросы структурным подразделениям администрации Ивнянского района, администрациям городского и сельских поселений Ивнянского района, муниципальным казенным учреждениям;


-заправшивает (при необходимости) пояснения и (или) объяснения, мнения сотрудников и специалистов по вопросам, имеющим отношение к служебной проверке.

3.3.Члены комиссии:

-изучают нормативные правовые акты по вопросам, относящимся к служебной проверке;


-анализируют должностную инструкцию работника, в отношении которого проводится служебная проверка;


-анализируют письменное объяснение сотрудника (при наличии);


-знакомятся с документами, относящимися к предмету служебной проверки;


-вносят председателю комиссии предложения по истребованию необходимых для осуществления служебной проверки документов и их копий, материалов и иной информации;


-в случае несогласия с решением, изложенным в протоколе заседания комиссии, вправе выразить мотивированное особое мнение, подлежащее приобщению к протоколу заседания.


3.4.Член комиссии, являющийся секретарем комиссии:


-осуществляет полномочия члена комиссии;


-осуществляет документационное обеспечение служебной проверки;

-по поручению председателя комиссии направляет необходимые запросы;


-реализует иные полномочия, установленные настоящим Положением.


3.5.Член комиссии, являющийся представителем отдела правовой экспертизы аппарата главы администрации Ивнянского района:

-осуществляет полномочия члена комиссии;


-обеспечивает правовое сопровождение служебной проверки и оценку правомерности действий комиссии.


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


-факт соверщения работником дисциплинарного проступка;


-вина работника;

-причины и условия, способствовавшие совершению сотрудником дисциплинарного проступка;


-характер и размер вреда, причиненного работником в результате дисциплинарного проступка;


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


3.7.Структурные подразделения администрации Ивнянского района, администрации городского и сельских поселений Ивнянского района, муниципальные казенные учреждения в срок не позднее 3-х рабочих дней с даты получения запроса председателя комиссии, либо в сроки, указанные в запросе, обязаны представить запрашиваемые документы (комии документов), материалы, акты, справки и т.д.

3.8.Работник, в отношении которого проводится служебная проверка, имеет право:


-давать письменные и устные объяснения, представлять заявления и иные документы на имя председателя комиссии;


-обжаловать решения и действия (бездействие) членов комиссии главе администрации Ивнянского района;


-знакомиться по окончании служебной проверки с протоколом заседания комиссии и другими материалами служебной проверки.

3.9.Решение, рекомендуемое главе администрации Ивнянского района                      в отношении работника, по которому проводится служебная проверка, принимается путем голосования большинством голосов. В случае разделения голосов поровну, решающий голос у председателя комиссии. 

3.10.По результатам служебной проверки оформляется протокол заседания комиссии по проведению служебной проверки, который подписывается председателем комиссии и ее членами.


3.11.Протокол заседания комиссии по проведению служебной проверки                        с материалами служебной проверки представляется главе администрации Ивнянского района для принятия решения о применении или о неприменении к работнику дисциплинарного взыскания.

3.12.В случае принятия решения о применении к сотруднику дисциплинарного взыскания отделом муниципальной службы и кадров аппарата главы администрации Ивнянского района готовится проект соответствующего распоряжения

3.13.Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. При невозможности ознакомления работника с указанным распоряжением под роспись, то составляется соответствующий акт (приложение № 4).
	Заместитель главы администрации Ивнянского района - руководитель 

аппарата главы администрации Ивнянского района 
	
	 И.И. Маматова


	Приложение № 1

к Положению о порядке проведения 
служебных проверок

и применения дисциплинарных взысканий 
в отношении работников 

администрации  Ивнянского района


	Главе администрации Ивнянского района ___________________________________
от _________________________________
(должность)

______________________________________________________________________
(наименование структурного подразделения)

___________________________________
(фамилия, имя, отчество)




Заявление о проведении служебной проверки.

В соответствии с пп. в п.2 Положения о порядке проведения служебных проверок и применения дисциплинарных взысканий в отношении работников администрации Ивнянского района прошу Вас провести в отношении меня служебную проверку.
Основанием для подачи настоящего заявления послужили следующие обстоятельства:

_________________________________________________________________________
(обстоятельства, послужившие основанием для письменного заявления работника о проведении служебной проверки)

________________________________________________________________________________________________________________________________________.
«___»________20___ года                                                         ___________________
                                                                                                                                       (подпись заявителя)
	Приложение № 2
к Положению о порядке проведения 
служебных проверок

и применения дисциплинарных взысканий 
в отношении работников 

администрации  Ивнянского района


АКТ
п.Ивня                                                                                              «___»__________20__г.
Мы, нижеподписавшиеся, составили настоящий акт о том, что ознакомить               ____________________________________________________________________
(должность, фамилия, имя, отчество работника, в отношении которого назначена проверка)
____________________________________________________________________

с приказом заместителя главы администрации Ивнянского района – руководителя аппарата главы администрации Ивнянского района                                                                  от  «___»_______________20___года «О проведении служебной проверки» не представляется возможным по причине _______________________________________

                                                                                                                                                  (указать причину)

_________________________________________________________________________.

Члены комиссии:

__________________________________________________________________________

(должность, подпись, инициалы и фамилия)

__________________________________________________________________________

(должность, подпись, инициалы и фамилия)

__________________________________________________________________________

(должность, подпись, инициалы и фамилия)

__________________________________________________________________________

(должность, подпись, инициалы и фамилия)

	Приложение № 3

к Положению о порядке проведения 
служебных проверок

и применения дисциплинарных взысканий 
в отношении работников 

администрации  Ивнянского района


АКТ

п.Ивня                                                                                              «___»__________20__г.

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

(должность, фамилия, имя, отчество работника, в отношении которого назначена проверка)
____________________________________________________________________

отказался от дачи (своевременно не представил) письменного(ое) объяснения(е)                   по фактам, послужившим основанием для проведения служебной проверки, назначенной в отношении него приказом заместителя главы администрации Ивнянского района – руководителя аппарата главы администрации Ивнянского района от  «___»___________20___года «О проведении служебной проверки».

Члены комиссии:

__________________________________________________________________________

(должность, подпись, инициалы и фамилия)

__________________________________________________________________________

(должность, подпись, инициалы и фамилия)

__________________________________________________________________________

(должность, подпись, инициалы и фамилия)

__________________________________________________________________________

(должность, подпись, инициалы и фамилия)

	Приложение № 4

к Положению о порядке проведения 
служебных проверок

и применения дисциплинарных взысканий 
в отношении работников 

администрации  Ивнянского района 



АКТ

п.Ивня                                                                                              «___»__________20__г.

Мы, нижеподписавшиеся, составили настоящий акт о невозможности ознакомить              ____________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество работника, в отношении которого назначена проверка)
____________________________________________________________________

С заключением отказался от дачи (своевременно не представил) письменного(ое) объяснения(е) по фактам, послужившим основанием для проведения служебной проверки, назначенной в отношении него приказом заместителя главы администрации Ивнянского района – руководителя аппарата главы администрации Ивнянского района от  «___»___________20___года «О проведении служебной проверки».

Члены комиссии:

__________________________________________________________________________

(должность, подпись, инициалы и фамилия)

__________________________________________________________________________

(должность, подпись, инициалы и фамилия)

__________________________________________________________________________

(должность, подпись, инициалы и фамилия)

__________________________________________________________________________

(должность, подпись, инициалы и фамилия)

