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	УТВЕРЖДЕНО

постановлением Главы администрации города Байконур

от  07 апреля 2017 г.  №      80  _ 


ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке проведения служебной проверки 

в администрации города Байконур

I. Общие положения

1. Настоящее Положение о порядке проведения служебной проверки в администрации города Байконур (далее – Положение) устанавливает общий порядок назначения и проведения служебной проверки в отношении лиц, замещающих должности муниципальной службы города Байконур, лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации города Байконур, и работников из числа обслуживающего персонала (далее – сотрудник), для которых полномочия представителя нанимателя (работодателя) осуществляет Глава администрации города Байконур, руководитель Аппарата Главы администрации, руководители подразделений администрации города Байконур, являющихся юридическими лицами, или иное лицо, уполномоченное правовым актом Главы администрации исполнять обязанности представителя нанимателя (работодателя) (далее – работодатель). 

Служебная проверка – это деятельность по своевременному, всестороннему, полному и объективному сбору, исследованию материалов         по факту совершения дисциплинарного проступка, то есть неисполнения или ненадлежащего исполнения сотрудником, в отношении которого проводится служебная проверка, по его вине возложенных на него трудовых (должностных) обязанностей.

2. Целями проведения служебной проверки являются:

установление фактов неисполнения или ненадлежащего исполнения сотрудником трудовых (должностных) обязанностей, предусмотренных его должностной инструкцией;

установление обстоятельств, послуживших основанием для письменного заявления сотрудника о проведении служебной проверки.
3. Проведение служебной проверки допускается только для достижения целей, предусмотренных настоящим Положением.

II. Порядок назначения и проведения служебной проверки 

4. Основаниями для назначения служебной проверки являются:

докладная (служебная) записка первого заместителя Главы администрации, заместителей Главы администрации, руководителя Аппарата Главы администрации, руководителя структурного подразделения администрации города Байконур (далее – Администрация) при обнаружении ими факта дисциплинарного проступка; 
непосредственное обнаружение работодателем факта дисциплинарного проступка; 
письменное заявление сотрудника о назначении в отношении него служебной проверки, поступившее на имя работодателя. 

5.  Решение о необходимости проведения служебной проверки принимается работодателем в течение двух рабочих дней со дня регистрации докладной (служебной) записки (письменного заявления) в установленном порядке и оформляется в виде распоряжения (приказа), которое должно содержать:
основание для назначения служебной проверки;

срок проведения служебной проверки;

состав комиссии для проведения служебной проверки (далее – комиссия).

6. В ходе служебной проверки должно быть установлено следующее:

факт совершения (отсутствия совершения) сотрудником дисциплинарного проступка, выразившегося в неисполнении или ненадлежащем исполнении сотрудником трудовых (должностных) обязанностей, предусмотренных его должностной инструкцией;

наличие вины сотрудника при совершении дисциплинарного проступка;

причины и условия, способствовавшие совершению сотрудником дисциплинарного проступка;

характер и размер вреда, причиненного в результате совершенного сотрудником дисциплинарного проступка;

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

7. Для проведения служебной проверки формируется комиссия. 

8.  Комиссия состоит из председателя комиссии, секретаря комиссии и других членов комиссии.

Максимальная численность членов комиссии не ограничена и определяется объемом служебной проверки, но не должна быть менее трех человек.

Состав комиссии формируется из числа сотрудников Администрации, при этом состав комиссии формируется таким образом, чтобы исключить возможность возникновения конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемое комиссией решение.

В состав комиссии не может входить сотрудник, в отношении которого проводится служебная проверка.

9. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины от общего числа членов комиссии.

10. Все члены комиссии при принятии решения обладают равными правами.

11. Служебная проверка проводится в срок не более восьми рабочих дней. 

В случае невозможности проведения служебной проверки в установленный срок, председатель комиссии направляет работодателю мотивированную служебную записку о продлении срока служебной проверки. Решение работодателя о продлении срока и даты окончания проведения служебной проверки оформляется распоряжением (приказом) работодателя.

Срок служебной проверки может быть продлен не более чем на восемь рабочих дней.

Днем окончания служебной проверки является дата подписания заключения членами комиссии.

12. Основаниями для прекращения служебной проверки являются:

письменное заявление сотрудника о прекращении служебной проверки, назначенной по его просьбе;

увольнение сотрудника, в отношении которого проводится служебная проверка;

решение работодателя о прекращении служебной проверки за отсутствием факта совершения дисциплинарного проступка.

III. Права и обязанности комиссии 

13. Комиссия вправе:

истребовать от сотрудника, в отношении которого проводится служебная проверка, документы и письменные объяснения, имеющие отношение к предмету служебной проверки; 

исследовать и проверять документы, содержащие сведения, касающиеся предмета служебной проверки;

запрашивать документы, материалы и другую информацию, касающиеся предмета служебной проверки, в подразделениях Администрации, а также у лиц, направивших докладную (служебную) записку (письменное заявление).
14. Комиссия обязана:

уведомить сотрудника, в отношении которого проводится служебная проверка, о назначении в отношении него служебной проверки не позднее трех рабочих дней со дня ее назначения. В случае временной нетрудоспособности сотрудника, в отношении которого проводится служебная проверка, пребывания его в отпуске, иных случаях отсутствия, когда в соответствии с трудовым законодательством сохраняется место работы (должность), уведомление сотрудника, в отношении которого проводится служебная проверка, о назначении в отношении него служебной проверки осуществляется не позднее трех рабочих дней со дня его выхода на работу;

проводить служебную проверку в соответствии с принципами законности, приоритета прав человека и гражданина, независимости, профессионализма, коллегиальности и объективности;

обеспечивать сохранность и конфиденциальность материалов служебной проверки до ее окончания;

принимать к рассмотрению все заявления сотрудника, в отношении которого проводится служебная проверка, разъяснения должностных лиц Администрации и иных лиц, иные материалы и документы, относящиеся к предмету служебной проверки;

составить заключение по результатам служебной проверки (далее – заключение);

ознакомить сотрудника, в отношении которого проводилась служебная проверка, с заключением и материалами служебной проверки под роспись.

15. В случае непредоставления сотрудником, в отношении которого проводится служебная проверка, по истечении двух рабочих дней объяснений по вопросам, касающимся предмета служебной проверки, комиссией составляется соответствующий акт, отражающий данный факт.

16. Председатель комиссии: 

осуществляет общее руководство деятельностью комиссии;

после сбора всех необходимых материалов по вопросам, подлежащим рассмотрению на заседании комиссии, назначает дату, время и место заседания комиссии;

председательствует на заседаниях комиссии;

несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него и комиссию задач.

17. Члены комиссии:

присутствуют на заседаниях комиссии, а при невозможности присутствовать на заседании комиссии обязаны известить об этом председателя комиссии заблаговременно;

вносят председателю комиссии предложения по проведению служебной проверки;

представляют председателю комиссии соответствующие документы в пределах своей компетенции по предмету проведения служебной проверки;

участвуют в обсуждении рассматриваемых комиссией вопросов по принятым решениям;

при наличии особого мнения представляют председателю комиссии в письменной форме свое мнение по предмету проведения служебной проверки.

18. Секретарь комиссии:

осуществляет организацию работы по подготовке заседаний комиссии;

организует сбор материалов по вопросам, подлежащим рассмотрению на заседании комиссии; 

информирует членов комиссии о дате, месте и времени проведения заседания комиссии;

готовит проект заключения и формирует материалы служебной проверки. 

В отсутствие секретаря комиссии его полномочия исполняет другой член комиссии, уполномоченный решением председателя комиссии.

IV. Права и обязанности сотрудника, в отношении которого проводится служебная проверка 

19. Сотрудник, в отношении которого проводится служебная проверка, вправе:

давать устные или письменные объяснения, представлять заявления, ходатайства и иные документы;

содействовать комиссии в проведении служебной проверки;

обжаловать решения и действия (бездействие) комиссии работодателю;

ознакомиться по окончании служебной проверки с заключением.

20. Сотрудник, в отношении которого проводится служебная проверка, обязан:

по запросу комиссии предоставить письменные объяснения по вопросам, касающимся предмета служебной проверки, в срок, установленный комиссией;

не препятствовать комиссии в проведении служебной проверки;

по запросу комиссии предоставлять информацию и материалы, касающиеся предмета служебной проверки.

V. Порядок оформления результатов служебной проверки  

21. Результатом работы комиссии является заключение, которое составляется на основании имеющихся в материалах служебной проверки данных и содержит:

основание проведения служебной проверки;

состав комиссии;

должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, в отношении которого проводится служебная проверка;
факты и обстоятельства, перечисленные в пункте 6 настоящего Положения;
вывод о виновности (невиновности) сотрудника, в отношении которого проведена служебная проверка;

предложения о применении (неприменении) к сотруднику, в отношении которого проведена служебная проверка, дисциплинарного взыскания; 

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

рекомендации предупредительно-профилактического характера.

Заключение подписывается председателем комиссии, членами комиссии и секретарем комиссии.

22. Член комиссии, несогласный с выводами и предложениями, изложенными в заключении, обязан подписать заключение и в письменной форме изложить свое особое мнение, которое подлежит обязательному приобщению к заключению комиссии.

23. Проект заключения оформляется секретарем комиссии и подписывается членами комиссии по итогам заседания комиссии, на котором принято решение комиссии.

24. В случае если сотрудник, в отношении которого проведена служебная проверка, по причине временной нетрудоспособности, пребывания его в отпуске, других случаев отсутствия на работе не имеет возможности ознакомиться под роспись с заключением в течение трех рабочих дней со дня даты его подписания, то председатель комиссии знакомит сотрудника, в отношении которого проведена служебная проверка, с заключением в течение трех рабочих дней со дня его выхода на работу.

В случае отказа сотрудника, в отношении которого проведена служебная проверка, от подписи об ознакомлении с заключением комиссией составляется соответствующий акт.

25. Заключение, оформленное в соответствии с настоящим Положением, и материалы служебной проверки направляются работодателю для принятия соответствующего решения.

26. По результатам служебной проверки на основании заключения работодатель в течение пяти рабочих дней со дня предоставления заключения принимает одно из следующих решений: 

о прекращении служебной проверки за отсутствием факта совершения дисциплинарного проступка;

о наложении на сотрудника, в отношении которого проведена служебная проверка, дисциплинарного взыскания.
Решение работодателя о наложении на сотрудника, в отношении которого проведена служебная проверка, дисциплинарного взыскания оформляется распоряжением (приказом) работодателя.

27. Дисциплинарное взыскание применяется в сроки, установленные статьей 193 Трудового кодекса Российской Федерации.

28. Материалы служебной проверки, в том числе заключение, передаются на хранение в подразделение Администрации, в котором хранится личное дело сотрудника, в отношении которого проводилась служебная проверка.
Сроки хранения материалов служебной проверки определяются установленным порядком.
29. Копия заключения приобщается к личному делу сотрудника, в отношении которого проводилась служебная проверка.
______________

