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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПОСЕЛЕНИЯ ВНУКОВСКОЕ В ГОРОДЕ МОСКВЕ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	от
	
	№
	


Об утверждении методических рекомендаций по проведению служебных проверок в отношении муниципальных служащих 
администрации поселения Внуковское
В целях упорядочения деятельности по организации и проведению служебных проверок в отношении муниципальных служащих администрации поселения Внуковское:
1. Утвердить Методические рекомендации по проведению служебных проверок в отношении муниципальных служащих администрации поселения Внуковское согласно приложению к настоящему распоряжению (Приложение №1).
2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами администрации поселения Внуковское.
3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания главой администрации поселения Внуковское.
Глава администрации







 П.А. Федулкин
Разослать: в дело – 1 экз., в организационно-правовой отдел – 1 экз.
Приложение № 1
к Распоряжению 

Главы Администрации 
поселения Внуковское 
 от «____» __________20__ г. №_____
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 

ПО ПРОВЕДЕНИЮ СЛУЖЕБНОЙ ПРОВЕРКИ 

В ОТНОШЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ ВНУКОВСКОЕ
I. Общие положения

1. Настоящие методические рекомендации по проведению служебной проверки в отношении муниципальных служащих администрации поселения Внуковское разработаны в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом «О противодействии коррупции» и определяют порядок проведения служебной проверки в отношении муниципальных служащих, в том числе на предмет коррупциогенности (далее – служебная проверка).

2. Служебная проверка проводится в целях установления фактов, обстоятельств, причин совершения муниципальным служащим дисциплинарного проступка.

Основаниями для проведения служебной проверки являются:

1) сведения о совершении дисциплинарного проступка;

2) обстоятельства, послужившие основанием для письменного заявления муниципального служащего о проведении служебной проверки;

3) информация, изложенная в сообщениях (письмах), заявлениях юридических или физических лиц;

4) информация, изложенная в протоколе аттестационной комиссии о нарушении муниципальным служащим требований антикоррупционного законодательства.

3. Служебная проверка на предмет коррупциогенности проводится в целях противодействия коррупции в пределах полномочий администрации поселения Внуковское:

- по предупреждению коррупции, в том числе по выявлению и последующему устранению причин коррупции (профилактика коррупции);

- по выявлению, предупреждению, пресечению, раскрытию и расследованию коррупционных правонарушений (борьба с коррупцией);

- по минимизации и (или) ликвидации последствий коррупционных правонарушений со стороны муниципальных служащих администрации поселения Внуковское. 

Основанием для проведения служебной проверки на предмет коррупциогенности является наличие у представителя нанимателя (работодателя) информации:

а) о злоупотреблении служебным положением, даче взятки, получении взятки, злоупотреблении полномочиями, коммерческом подкупе либо ином незаконном использовании физическим лицом своего должностного положения вопреки законным интересам общества и государства в целях получения выгоды в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера, иных имущественных прав для себя или для третьих лиц либо незаконном предоставлении такой выгоды указанному лицу другими физическими лицами;

б) о совершении деяний, указанных в подпункте «а» настоящего пункта, от имени или в интересах юридического лица; 

в) о невыполнении муниципальным служащим обязанности представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

  г) о невыполнении муниципальным служащим обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя) обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

д) о невыполнении муниципальным служащим обязанности принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

По иным основаниям служебная проверка проводится в случаях, предусмотренных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

4. Служебная проверка проводится по решению представителя нанимателя (работодателя) или по письменному заявлению муниципального служащего.

   5. Решение о проведении служебной проверки принимается в виде резолюции на документе, содержащем сведения о наличии оснований для проведения служебной проверки, в течение пяти дней после того как:

   1) представителю нанимателя (работодателя) стало известно о совершении муниципальным служащим проступка;

  2) представителем нанимателя (работодателя) получено письменное заявление муниципального служащего о проведении служебной проверки.

  6. В процессе служебной проверки необходимо:

  1) объективно и всесторонне установить:

  а) факт совершения дисциплинарного проступка, время, место, обстоятельства его совершения;

б) муниципального служащего, совершившего дисциплинарный проступок, и лиц, причастных к его совершению;

в) вину муниципального служащего при совершении дисциплинарного проступка или степень вины каждого муниципального служащего при его совершении несколькими муниципальными служащими;

г) причинно-следственную связь между действиями (бездействием) муниципального служащего, совершившего дисциплинарный проступок, и наступившими последствиями;

д) характер и размер материального ущерба, причиненного муниципальным служащим в результате совершения дисциплинарного проступка;

е) отношение муниципального служащего к совершенному им дисциплинарному проступку и его последствиям;

ж) причины и условия, которые способствовали совершению дисциплинарного проступка;

2) подготовить предложения о мере дисциплинарной или материальной ответственности муниципального служащего, совершившего дисциплинарный проступок;

3) разработать предложения об организации и о проведении предупредительно-профилактических мероприятий, направленных на устранение причин и условий, способствовавших совершению дисциплинарного проступка;

4) оформить документально все сведения о дисциплинарном проступке согласно настоящим Методическим рекомендациям.

7. Представитель нанимателя (работодатель), назначивший служебную проверку, обязан контролировать своевременность и правильность ее проведения.

II. Организация служебной проверки

8. Для проведения служебной проверки издается распоряжение администрации поселения Внуковское.
 Подготовка проекта распоряжения администрации поселения Внуковское о назначении служебной проверки осуществляется организационно-правовым отделом администрации поселения Внуковское в течение 5 дней со дня принятия представителем нанимателя (работодателя) решения о проведении проверки.

 9.В распоряжении о назначении служебной проверки указываются:

1) информация, послужившая основанием для проведения служебной проверки;

2) состав комиссии для проведения служебной проверки, с указанием должностей членов комиссии, их фамилий, инициалов имен и отчеств;

3) должность, фамилия, имя и отчество муниципального служащего, в отношении которого проводится служебная проверка;

4) сроки проведения служебной проверки.

  10. Комиссия по проведению служебной проверки (далее - комиссия) состоит из трех и более муниципальных служащих. В состав комиссии в обязательном порядке включаются представители организационно-правового отдела администрации поселения Внуковское. В состав комиссии также включаются муниципальные служащие, обладающие необходимой квалификацией, знаниями и опытом.

11. Комиссию для проведения служебной проверки (далее - комиссия) возглавляет председатель, назначаемый из числа должностных лиц, обладающих соответствующими профессиональными знаниями и необходимым опытом в организации и проведении служебных проверок.

12. Состав комиссии для проведения служебной проверки, связанной с использованием сведений, составляющих государственную тайну, формируется с учетом положений законодательства Российской Федерации о государственной тайне.

13. Муниципальный служащий, в отношении которого проводится служебная проверка, может быть временно отстранен от замещаемой должности муниципальной службы на время проведения служебной проверки с сохранением на этот период денежного содержания по замещаемой должности муниципальной службы. Временное отстранение муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы производится представителем нанимателя (работодателем), назначившим служебную проверку.

14. В проведении служебной проверки не может участвовать муниципальный служащий, прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах. В этих случаях он обязан обратиться к представителю нанимателя (работодателя), назначившему служебную проверку, с письменным заявлением об освобождении его от участия в проведении этой проверки. 

15. В ходе проведения служебной проверки на предмет коррупциогенности, а также фактов нарушения муниципальным служащим требований к служебному поведению необходимо провести заседание комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации поселения Внуковское и урегулированию конфликта интересов. 

Заседание комиссии по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов проводится в соответствии с Положением о комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации поселения Внуковское и урегулированию конфликта интересов, утвержденного постановлением администрации поселения Внуковское.
В случае если заседание комиссии по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов проводилось в рамках служебной проверки, на это обязательно указывается в письменном заключении по результатам служебной проверки. Решение комиссии по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов приобщается к материалам служебной проверки.

          16. Служебная проверка должна быть завершена не позднее чем через один месяц со дня принятия решения о ее проведении. 

Днем окончания служебной проверки является дата составления заключения по результатам проведения служебной проверки. 

Результаты служебной проверки сообщаются представителю нанимателя (работодателя), назначившему служебную проверку, в форме письменного заключения.

                                        III. Полномочия участников служебной проверки

17. Работу комиссии организует председатель, который несет ответственность за полноту, объективность, правильность и соблюдение сроков проведения служебной проверки.
Председатель Комиссии обязан:

1) руководствоваться требованиями законодательства Российской Федерации, города Москвы, муниципальными правовыми актами, а также настоящими Методическими рекомендациями;

2) обеспечить соблюдение прав и свобод человека и гражданина в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3) обеспечить ознакомление муниципальных служащих, имеющих отношение к совершению дисциплинарного проступка, с распоряжением о проведении служебной проверки;

4) принять все меры, необходимые для всестороннего, объективного и полного изучения и документального оформления сведений обо всех обстоятельствах дисциплинарного проступка и о муниципальных служащих, причастных к его совершению;

5) рассмотреть и приобщить к материалам проверки заявления, объяснения и другие документы, относящиеся к служебной проверке;

6) обеспечить сохранность и конфиденциальность материалов служебной проверки;

7) разработать предложения о мере дисциплинарной или материальной ответственности муниципального служащего, совершившего дисциплинарный проступок, и о мерах по его предупреждению;

8) обеспечить подготовку по итогам работы заключение и представить его вместе с материалами для утверждения главе администрации поселения Внуковское;

9) обеспечить ознакомление с утвержденным главой администрации поселения Внуковское заключением муниципального служащего, совершившего дисциплинарный проступок, в части, его касающейся, с проставлением его подписи;

10) при получении от муниципального служащего объяснения по существу проводимой служебной проверки в письменном виде, указывать в данном документе дату, время и место его получения, свою должность, инициалы, фамилию, а также ставить свою подпись;

11) обеспечить в случае издания распоряжения администрации поселения Внуковское по результатам служебной проверки подготовить проект данного распоряжения;

12) организует и координирует взаимодействие членов комиссии и осуществляет контроль за их работой;

13) вносит представителю нанимателя (работодателя) предложения по изменению состава комиссии в связи с болезнью, отпуском, командировкой кого-либо из членов комиссии;

14) организует получение необходимых документов и информации с целью выяснения обстоятельств, имеющих отношение к проводимой служебной проверке.

  18. Председатель и члены комиссии, проводящие служебную проверку, с целью выяснения фактических обстоятельств имеют право:

1) предлагать муниципальному служащему, в отношении которого проводится служебная проверка, а также муниципальным служащим и иным лицам, которым могут быть известны какие-либо сведения об обстоятельствах, подлежащих установлению в ходе проведения служебной проверки, давать письменные объяснения, а также иную информацию по существу вопросов служебной проверки. Объяснение должно содержать вопросы, задаваемые лицу, дающему объяснение, ответы на них и (или) его пояснения об обстоятельствах, подлежащих установлению в ходе служебной проверки;

2) выезжать на место совершения проступка;

3) запросить в установленном порядке документы, относящиеся к предмету проверки, из структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов администрации поселения Внуковское, направлять запросы в иные органы, учреждения и организации;

4) знакомиться с документами, имеющими значение для проведения служебной проверки, и в случае необходимости приобщать их копии к материалам служебной проверки (в сторонних организациях ознакомление с документами и снятие с них копий осуществляется при наличии разрешения их руководителя);

5) привлекать должностных лиц соответствующих структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов администрации поселения Внуковское в качестве специалистов или для выполнения в пределах их компетенции разовых поручений в рамках служебной проверки; 

6) применять для документирования фактов совершенного дисциплинарного проступка технические средства в порядке, установленном законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

19. Члены комиссии, проводящие служебную проверку, обязаны:

1) соблюдать права и свободы муниципального служащего, в отношении которого проводится служебная проверка, и иных лиц, принимающих участие в служебной проверке;
2) руководствоваться требованиями законодательства Российской Федерации, города Москвы и муниципальными правовыми актами, а также настоящими Методическими рекомендациями;

3) выполнять поручения председателя комиссии, касающиеся проведения служебной проверки;

4) принять все меры, необходимые для всестороннего, объективного и полного изучения и документального оформления сведений обо всех обстоятельствах дисциплинарного проступка и о сотрудниках, причастных к его совершению;

5) обеспечить сохранность и конфиденциальность материалов служебной проверки, не разглашать сведения о результатах ее проведения.

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

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

2)  обжаловать решения и действия (бездействие) комиссии в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

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.

22. При проведении служебной проверки Председатель комиссии знакомит сотрудника, в отношении которого проводится служебная проверка, с его правами, указанными в пункте 20 настоящего Положения, не позднее 5 дней со дня начала служебной проверки.

22. При отказе муниципального служащего от дачи письменных объяснений или непредставлении их в течение двух рабочих дней с момента вручения ему вопросов под подпись комиссия составляет акт, который подписывают председатель или члены Комиссии.

IV. Оформление результатов служебной проверки

  23. По результатам служебной проверки составляется письменное заключение, которое подписывается председателем и членами комиссии.

  Заключение с материалами служебной проверки представляются для принятия решения представителю нанимателя (работодателя), назначившему служебную проверку, не позднее следующего дня после его подписания.

24. Заключение составляется на основании имеющихся в материалах дела данных и состоит из трех частей - вводной, описательной и резолютивной.

Вводная часть содержит:

1) основания проведения служебной проверки, распоряжение администрации поселения Внуковское о назначении служебной проверки;

2) состав комиссии, проводивших служебную проверку (с указанием должностей, фамилий, имен и отчеств председателя и членов комиссии);

3) фамилия, имя и отчество, должность, стаж муниципального служащего администрации поселения Внуковское, в отношении которого (по письменному заявлению которого) проводилась служебная проверка; 

4) сроки проведения служебной проверки.

В описательной части указываются факты и обстоятельства, установленные в ходе проведения служебной проверки, время, место, условия совершения дисциплинарного проступка.

Резолютивная часть содержит:

1) вывод о виновности (невиновности)муниципального служащего, в отношении которого проведена служебная поверка;

2) предложения о применении к муниципальному служащему дисциплинарного взыскания или о неприменении к нему дисциплинарного взыскания.

25. Письменное заключение по результатам служебной проверки подписывается     председателем и членами комиссии.

19. В случае несогласия с выводами и предложениями, приведенными в заключении, в целом или с отдельными их положениями член комиссии письменно излагает свое особое мнение, которое приобщается к заключению.

26. Председатель комиссии (член комиссии по поручению председателя комиссии) не позднее 5 дней со дня подписания заключения знакомит муниципального служащего, в отношении которого проводилась служебная проверка, под роспись с заключением по результатам проведения служебной проверки, о чем делается соответствующая запись в заключении.

В случае отказ муниципального служащего, в отношении которого проводилась служебная проверка, от ознакомления с заключением либо от подписи об ознакомлении с заключением составляется акт, который приобщается к материалам служебной проверки.

27. Представитель нанимателя (работодатель), назначивший служебную проверку, принимает решение по ее результатам. 

28. На основании заключения по результатам служебной проверки и с учетом решения комиссии по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов к муниципальному служащему представителем нанимателя (работодателем) могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания:

 - амечание;

- выговор;

 - увольнение.

В случае принятия решения о наложении дисциплинарного взыскания, представитель нанимателя (работодатель) поручает подготовку проекта распоряжения организационно-правовому отделу.

Подготовка проекта распоряжения администрации поселения Внуковское о применении дисциплинарного взыскания осуществляется организационно-правовым отделом администрации поселения Внуковское в течение 5 дней со дня утверждения главой администрации поселения Внуковское заключения по результатам служебной проверки.

 В распоряжении необходимо указать основание применения дисциплинарного взыскания (например: «по результатам служебной проверки, назначенной распоряжением от ____ № ____, на основании письменного заключения от ______, установлено ______________________________). С распоряжением муниципальный служащий знакомится под роспись в течение 3 рабочих дней со дня издания распоряжения. 

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

  30. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно после обнаружения дисциплинарного проступка или коррупционного правонарушения, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая периода временной нетрудоспособности муниципального служащего, пребывания его в отпуске, других случаев отсутствия его на службе по уважительным причинам, а также времени проведения служебной проверки.

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

 32. Муниципальный служащий вправе обжаловать дисциплинарное взыскание в порядке, установленном законодательством РФ.

33. В случае если в результате служебной проверки в действиях (бездействии) муниципального служащего будут обнаружены признаки состава административного правонарушения или преступления, представитель нанимателя направляет материалы служебной проверки в соответствующие правоохранительные органы.

34. Заключение по результатам служебной проверки и копию распоряжения администрации поселения Внуковское, изданного по результатам служебной проверки, приобщают к личному делу сотрудника, совершившего дисциплинарный проступок. 

V. Заключительные положения

35. По завершении служебной проверки председатель комиссии организовывает формирование дела с материалами служебной проверки, в которое включают:

1) документ (копию), содержащий сведения, послужившие основанием для назначения служебной проверки;

2) копию распоряжения администрации поселения Внуковское о проведении служебной проверки;

3) объяснения муниципального служащего, совершившего дисциплинарный проступок, а также других сотрудников по вопросам служебной проверки;

4) копию должностной инструкции муниципального служащего, совершившего дисциплинарный проступок;

5) документы (подлинники или заверенные надлежащим образом копии), касающиеся служебной проверки;

6) справочные материалы;

7) копию заключения по результатам служебной проверки с отметкой об ознакомлении с ним муниципального служащего, в отношении которого проводилась служебная проверка, либо отказе от ознакомления или проставления подписи об ознакомлении; 

8) копию распоряжения администрации поселения Внуковское, изданного по результатам проведения служебной проверки (при его издании);

9) копию ответа лицу в случае проведения служебной проверки по его заявлению;

10) другие документы и материалы, послужившие основанием для формирования выводов и предложений, изложенных в заключении.

36. Материалы служебной проверки хранятся в организационно-правовом отделе работы администрации поселения Внуковское.

Материалы служебной проверки, содержащие сведения, составляющие государственную тайну, хранятся в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

