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АДМИНИСТРАЦИЯ КУБАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

АПШЕРОНСКОГО РАЙОНА
РАСПОРЯЖЕНИЕ
   от  06.12.2013                                                                                           № 78
ст. Кубанская
Об утверждении Положения о порядке проведения служебных 
проверок в отношении муниципальных служащих администрации
Кубанского сельского поселения Апшеронского района

В соответствии с Федеральными законами Российской Федерации от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе в Российской Федерации», в целях повышения эффективности деятельности администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района:

1.Утвердить Положение о порядке проведения служебных проверок в отношении муниципальных служащих администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района (далее-Порядок) (прилагается).

2.Специалисту первой категории организационного отдела (Рябинина) обнародовать настоящее распоряжение в установленном порядке и  разместить на официальном сайте администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района.


3.Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

4.Распоряжение вступает в силу со дня его официального обнародования .

Глава  Кубанского 

сельского поселения
Апшеронского  района 


                                                И.М.Триполец
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта распоряжения администрации

Кубанского сельского поселения  Апшеронского района
от   __________________№ ___________

«Об утверждении Положения о порядке проведения служебных проверок

в отношении муниципальных служащих администрации

Кубанского сельского поселения  Апшеронского района»
Проект внесен: 

Глава Кубанского 

сельского поселения
Апшеронского района                                                                        И.М.Триполец
Проект подготовлен:

Специалист первой категории

организационного отдела                                                                   Т.Н.Рябинина
Согласовано:

Главный специалист 

финансового отдела                                                                                 А.В.Потуга

Ведущий специалист 

отдела ЖКХ                                                                                          А.Ю.Дубасов
Ведущий специалист 
финансового отдела                                                                        Т.В.Гуркова
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации 

Кубанского сельского поселения 

Апшеронского района 

от _______________ №____




ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке проведения служебных проверок в отношении 

муниципальных служащих  администрации 
Кубанского сельского поселения Апшеронского района 

1.Общие положения
Положение о порядке проведения служебных проверок в отношении муниципальных служащих администрации Кубанского сельского поселения  Апшеронского района  определяет порядок проведения служебных проверок по фактам, содержащим  признаки совершения муниципальными служащими дисциплинарного проступка либо невыполнения ими функциональных обязанностей и регламентирует работу комиссии по проведению служебных проверок в отношении муниципальных служащих администрации Кубанского сельского поселения  Апшеронского района. 
II. Организация служебной проверки

1. Служебная проверка проводится по решению главы Кубанского сельского поселения  Апшеронского района.
2. 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.  Организационный отдел   администрации Кубанского сельского поселения  Апшеронского района готовит проект распоряжения администрации Кубанского сельского поселения  Апшеронского района  о проведении служебной проверки, которое должно содержать: 

- основание для ее проведения; 

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

- состав участников комиссии для проведения служебной проверки.
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4. Глава Кубанского сельского поселения  Апшеронского района, назначивший служебную проверку, осуществляет контроль за  своевременностью и правильностью ее проведения.
I. Порядок работы комиссии по проведению служебных проверок

в отношении муниципальных служащих 
администрации Кубанского сельского поселения  
Апшеронского района
1. Проведение служебной проверки поручается организационному отделу   администрации Кубанского сельского поселения  Апшеронского района.  Служебная проверка проводится комиссией по проведению служебных проверок в отношении муниципальных служащих администрации Кубанского сельского поселения  Апшеронского района (далее-комиссия),  которая состоит из трех и более муниципальных служащих, обладающих необходимыми знаниями и опытом.

 2. Состав комиссии  утверждается правовым актом администрации Кубанского сельского поселения  Апшеронского района. 


3. В состав комиссии входят:


а)  главный специалист финансового отдела Кубанского сельского поселения  Апшеронского района (председатель комиссии), ведущий специалист   отдела ЖКХ Кубанского сельского поселения  Апшеронского района (заместитель председателя комиссии), специалист первой категории организационного  отдела  администрации Кубанского сельского поселения  Апшеронского района, ответственный за ведение кадровой работы (секретарь комиссии);  
 
б) представитель (представители) научных организаций и образовательных учреждений среднего, высшего и дополнительного профессионального образования, деятельность которых связана с муниципальной службой (независимый эксперт).
Все члены комиссии при принятии решений обладают равными правами. В отсутствие председателя комиссии его обязанности исполняет заместитель председателя комиссии.

4. Глава Кубанского сельского поселения  Апшеронского района  может принять решение о включении в состав комиссии  депутата   Кубанского сельского поселения  Апшеронского района.

5. Председатель комиссии:

1) организует работу комиссии и несет ответственность за полное, объективное и всестороннее изучение в ходе служебной проверки обстоятельств, по-
служивших основанием для ее назначения, соблюдение сроков проведения служебной проверки;
2) координирует работу членов комиссии, организует взаимодействие и осуществляет контроль за их деятельностью;

3) оказывает членам комиссии методическую помощь по сбору, анализу и обобщению изучаемых в ходе служебной проверки документов;
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4) направляет в установленном порядке запросы о предоставлении необходимых документов, материалов и информации с целью установления фактов и обстоятельств, являющихся предметом служебной проверки.
 6. Члены комиссии обязаны:

1) соблюдать права и свободы муниципального служащего, в отношении которого (по письменному заявлению которого) проводится служебная проверка, и иных лиц, привлекаемых к служебной проверке;

2) принимать все необходимые меры для всестороннего, объективного изучения и документального оформления сведений обо всех обстоятельствах совершенного дисциплинарного проступка;

3) рассматривать и приобщать к материалам служебной проверки заявления, относящиеся к ней и поступающие при ее проведении;

 
4) обеспечивать сохранность и конфиденциальность материалов проверки, не разглашать ее результаты; 

5) составить по итогам работы комиссии заключение о результатах служебной проверки;

6) подготовить предложения о мере дисциплинарной, материальной и иной ответственности виновного муниципального служащего;

7) представить главе Кубанского сельского поселения  Апшеронского района в установленные сроки материалы и заключение о результатах служебной проверки.

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

 1) давать письменные объяснения с изложением своего мнения по поводу совершенного дисциплинарного проступка, заявлять об имеющихся у него доказательствах;

 2) требовать приобщения к материалам проверки представляемых им документов и материалов;

 3) подавать заявление главе Кубанского сельского поселения  Апшеронского района  об отводе члена (членов) комиссии от проведения проверки с конкретными доводами, объясняющими такой отвод;

 
4) знакомиться по окончании служебной проверки с ее материалами и заключением о результатах проверки, что следует подтверждать подписью работника на заключении) о результатах проверки. В случае отказа от ознакомления с заключением или от подписи составляется соответствующий акт;

5) обжаловать заключение служебной проверки в установленном законодательством порядке.
V. Оформление результатов служебной проверки
1. Результаты служебной проверки оформляются заключением (приложение 
№3 к Положению), подготовку которого обеспечивает председатель комиссии.

Заключение представляется на утверждение главе Кубанского сельского поселения  Апшеронского района, принявшему решение о проведении служебной проверки.
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2. Заключение составляется на основании имеющихся в материалах служебной проверки данных и состоит из трех частей - вводной, описательной и резолютивной.

Вводная часть содержит:

1) основания проведения служебной проверки;
2)  состав комиссии, проводившей служебную проверку (с указанием должностей, фамилий, имен и отчеств председателя комиссии, заместителя председателя комиссии и членов комиссии);
3) фамилию, имя и отчество, должность, стаж муниципальной службы  муниципального служащего, в отношении которого (по письменному заявлению которого) проводилась служебная проверка, и время его службы в администрации Кубанского сельского поселения  Апшеронского района, в том числе в замещаемой должности.

В описательной части указываются факты и обстоятельства совершения муниципальным служащим дисциплинарного проступка.
Резолютивная часть содержит:

1) вывод о виновности (невиновности) муниципального служащего, в отношении которого проведена служебная проверка, либо информацию, подтверждающую (опровергающую) сведения, содержавшиеся в письменном заявлении муниципального служащего;

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

3) предложения о мерах по устранению причин и условий, способствовавших совершению дисциплинарного проступка;

4) рекомендации предупредительно-профилактического характера.

Заключение подписывают председатель, заместитель председателя и члены комиссии. 

3. Секретарь комиссии знакомит муниципального служащего с заключением и другими материалами служебной проверки в части, его касающейся, под роспись с проставлением даты ознакомления. В случае отказа муниципального служащего знакомиться с заключением составляется акт (приложение №2 к Положению). 
4. Документы служебной проверки  приобщаются к личному делу муниципального служащего, в отношении которого (по письменному заявлению которого) проводилась служебная проверка.

5. Подготовка проекта распоряжения администрации Кубанского сельского поселения  Апшеронского района о применении дисциплинарного взыскания осуществляется в установленном порядке   организационным отделом.  
Глава Кубанского 

сельского поселения 
Апшеронского района                                                                     И.М.Триполец
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к ПОЛОЖЕНИЮ
о порядке проведения 

служебных проверок

в отношении муниципальных служащих 

администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района



АКТ

Мы, нижеподписавшиеся, составили настоящий акт о том, что муниципальный служащий администрации Кубанского сельского поселения  Апшеронского  района,___________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
в отношении которого проводится служебная проверка, отказался от дачи письменных объяснений по существу проводимой служебной проверки.

Председатель комиссии        __________________                     _____________

                                                                     (подпись)                                        (расшифровка подписи)

Члены комиссии:              _____________________  _______________________

                                                                    (подпись)                                          (расшифровка подписи)

                                             _____________________  _______________________

                                                                                                          (подпись)                                         (расшифровка подписи)

"___" ___________________ 20___ г.

Глава Кубанского 

сельского поселения   
Апшеронского района                                                                    И.М.Триполец
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №2
к ПОЛОЖЕНИЮ
о порядке проведения 

служебных проверок

в отношении муниципальных 
служащих администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района



АКТ
Мы, нижеподписавшиеся, составили настоящий акт о том, что муниципальный служащий    администрации  Кубанского  сельского  поселения   Апшеронского района,_____________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
в отношении которого проводится служебная проверка, отказался от ознакомления с заключением по результатам служебной проверки, подписи в ознакомлении с заключением по результатам служебной проверки.

Председатель комиссии        _____________________  _____________________
                                                                     (подпись)                                        (расшифровка подписи)

Члены комиссии:              _____________________  _______________________

                                                                    (подпись)                                          (расшифровка подписи)

                                             _____________________  _______________________

                                                                                                          (подпись)                                         (расшифровка подписи)

    _____________________  _______________________

"___" ___________________ 20___ г.

Глава Кубанского 

сельского поселения  
Апшеронского района                                                                     И.М.Триполец
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №3
к ПОЛОЖЕНИЮ
о порядке проведения 

служебных проверок

в отношении муниципальных 
служащих администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района



ЗАКЛЮЧЕНИЕ

служебной проверки

"____" _________ 20___ г.                                     ст. Кубанская
    Комиссией в составе: __________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
                          (указывается фамилия, имя, отчество председателя и членов комиссии)

на основании распоряжения администрации Кубанского сельского поселения  Апшеронского района от «____»______________20___г. № ___проведена служебная проверка в отношении _____________________________________________________
___________________________________________________________________
(указывается Ф.И.О, должность, периоде нахождения  в должности, стаже. муниципального служащего, в отношении которого проводилась служебная проверка,)
по факту(ам), (в связи)_____________________________________________ 
______________________________________________________________________________________________________________________________________
    В ходе проведения служебной проверки установлено:

___________________________________________________________________ (указываются фактические обстоятельства, установленные в ходе служебной проверки, доводы муниципального служащего, в отношении которого проводится  служебная проверка, их оценка; выводы, к которым пришла Комиссия)
    На основании изложенного, Комиссия решила:

1) считать служебную проверку оконченной.
2) Факт(ы) ___________ считать нашедшими (не нашедшими) свое подтверждение.

3) Рекомендовать главе Кубанского сельского поселения  Апшеронского района  рассмотреть вопрос применения дисциплинарного взыскания в отношении* 
___________________________________________________________________
Председатель комиссии        _____________________  _______________________

                                                                     (подпись)                                        (расшифровка подписи)

Члены комиссии:              _____________________  _______________________

                                                                    (подпись)                                          (расшифровка подписи)

                                             _____________________  _______________________

                                                                                                          (подпись)                                         (расшифровка подписи)

    _____________________  _______________________

                                                                                                          (подпись)                                         (расшифровка подписи)

    _____________________  _______________________

                                                                                                          (подпись)                                         (расшифровка подписи)

"___" ___________________ 20___ г.

*  Пункт  включается  в случае если установлена вина муниципального служащего   в совершении дисциплинарного проступка.

ОЗНАКОМЛЕН:

_____________________   ___________________________________________
             (подпись муниципального служащего)                         (расшифровка подписи)

"___" _____________ 20___ г.                          
Глава Кубанского 

сельского поселения
Апшеронского района                                                                       И.М.Триполец
 

