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МИНИСТЕРСТВО экономического развития, ПРОМЫШЛЕННОЙ ПОЛИТИКИ

и торговли ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ 

П Р И К А З

1

12

  08.10.2010    №   224-кл 


	 

	Об утверждении Положения об организации проведения служебных проверок в отношении государственных гражданских служащих в министерстве экономического развития, промышленной политики и торговли Оренбургской области


	


             В целях упорядочения деятельности по организации и проведению служебных проверок в отношении государственных гражданских служащих министерства  и в соответствии со статьями 58, 59  Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", приказываю:

            1. Утвердить Положение об организации проведения служебных проверок в отношении государственных гражданских служащих Министерства экономического развития, промышленной политики и торговли Оренбургской области.
            2. Консультанту по кадрам отдела юридической экспертизы и работы с кадрами Плотниковой Е.В. ознакомить государственных гражданских служащих министерства с Положением об организации проведения служебных проверок в отношении государственных гражданских служащих в министерстве экономического развития, промышленной политики и торговли Оренбургской области. 

            3. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой.
Министр                                                                                                       А.А.Ефремов
Приложение № 1
к приказу  
от   08.10.2010    №   224-кл 

Положение 
об организации проведения служебных проверок в отношении государственных гражданских служащих в министерстве экономического развития, промышленной политики и торговли Оренбургской области
I. Общие положения

               1. Настоящее Положение разработано на основании Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации",  закона Оренбургской области от 30 декабря 2005 года № 2893/518-III-ОЗ «О государственной гражданской службе Оренбургской области» в целях упорядочения деятельности по организации работы по проведению служебных проверок в отношении государственных гражданских служащих, замещающих должности  государственной гражданской службы в министерстве экономического развития, промышленной политики и торговли Оренбургской области (далее - гражданские служащие), для установления факта совершения гражданским служащим дисциплинарного проступка, вины гражданского служащего, причин и условий, способствовавшим совершению им дисциплинарного проступка, характера и размера вреда причиненного гражданским служащим в результате дисциплинарного проступка  
               Служебная проверка проводится перед применением дисциплинарного взыскания, но не позднее:

– одного месяца со дня обнаружения дисциплинарного проступка, не считая периода временной нетрудоспособности гражданского служащего, пребывания его в отпуске, других случаев отсутствия его на службе по уважительным причинам, а также времени проведения служебной проверки. При этом днем обнаружения дисциплинарного проступка считается день, когда лицу, которому подчинен гражданский служащий, стало известно о совершении проступка, независимо от того, наделено ли оно правом наложения дисциплинарных взысканий;

– шести месяцев со дня совершения гражданским служащим дисциплинарного проступка, а по результатам проверки финансово-хозяйственной деятельности - двух лет со дня совершения дисциплинарного проступка. 
          Служебная проверка должна быть завершена не позднее чем через один месяц со дня принятия решения о ее проведении.

          Не допускается продление срока проведения служебной проверки, в том числе в случае отсутствия гражданского служащего на службе по уважительным причинам.

          2. Служебная проверка в отношении гражданского служащего проводится:

– по решению министра экономического развития, промышленной политики и торговли Оренбургской области;

– по письменному заявлению гражданского служащего.

          3. Основаниями для проведения служебной проверки являются:

– служебная записка, содержащая признаки (факт) совершения гражданским служащим дисциплинарного проступка от руководителя подразделения министерства или заместителя министра на имя министра (далее – служебная записка).

– заявление гражданского служащего, направленное на имя министра.

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

– факт совершения гражданским служащим дисциплинарного проступка, то есть неисполнения или ненадлежащего исполнения гражданским служащим по его вине возложенных на него должностных обязанностей;

– вина гражданского служащего;

– причины и условия, способствующие совершению гражданским служащим дисциплинарного проступка;

– характер и размер вреда, причиненного гражданским служащим в результате дисциплинарного проступка;

– обстоятельства, послужившие основанием для письменного заявления гражданского служащего о проведении служебной проверки.

II. Организация и проведение служебной проверки

 5. Служебная проверка назначается приказом министра экономического развития, промышленной политики и торговли Оренбургской области.
           Организация проведения служебной проверки поручается кадровой службе.
           Специалист кадровой службы готовит проект приказа о проведении служебной проверки, содержащий:

–  основание для ее проведения;

–  должность, фамилию, имя, отчество гражданского служащего, в отношении которого назначается служебная проверка;

– фамилию, имя, отчество, должность каждого участника служебной проверки, для утверждения состава участников служебной проверки;

– требование о представлении гражданским служащим, в отношении которого проводится служебная проверка, объяснения по фактам неисполнения или ненадлежащего исполнения им должностных обязанностей;

– указание о временном отстранении гражданского служащего от замещаемой должности государственной гражданской службы на время проведения служебной проверки с сохранением на этот период денежного содержания по замещаемой должности (при необходимости).

           6. Для проведения служебной проверки формируется комиссия, в состав которой в обязательном порядке включаются представители юридической службы, первый заместитель министра или заместитель министра, курирующий направление деятельности управлений в котором работает гражданский служащий, в отношении которого проводится проверка. При необходимости в состав комиссии могут включаться гражданские служащие, обладающие необходимой квалификацией, знаниями и опытом.

Состав комиссии утверждается приказом министра экономического развития, промышленной политики и торговли Оренбургской области.
           7. Состав комиссии для проведения служебной проверки, связанной с использованием сведений, составляющих государственную тайну, формируется с учетом положений законодательства Российской Федерации о государственной тайне.

            8. В проведении служебной проверки не может участвовать гражданский служащий, прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах. В этом случае назначенный для проведения служебной проверки гражданский служащий обязан обратиться к должностному лицу, назначившему служебную проверку, с письменным заявлением об освобождении его от участия в проведении этой проверки. При несоблюдении указанного требования результаты служебной проверки считаются недействительными.

          9.  Члены комиссии, имеют право:

– предлагать гражданскому служащему, в отношении которого проводится служебная проверка, а также гражданским служащим и иным лицам, которым могут быть известны какие-либо сведения об обстоятельствах, подлежащих установлению в ходе проведения служебной проверки, давать письменные объяснения (образец приведен в Приложении N 2 к настоящему Положению), а также иную информацию по существу вопросов служебной проверки. 
– вносить министру экономического развития, промышленной политики и торговли Оренбургской области предложения об отстранении от занимаемой должности гражданского служащего на время проведения служебной проверки с сохранением на этот период денежного содержания по занимаемой должности;

– истребовать в установленном порядке документы, относящиеся к предмету проверки, из структурных подразделений министерства, направлять запросы в иные органы, учреждения и организации;

– знакомиться с документами, имеющими значение для проведения служебной проверки, и в случае необходимости приобщать их копии к материалам служебной проверки;

– ходатайствовать о проведении исследования, инвентаризации и ревизии;

– привлекать должностных лиц и специалистов по вопросам, требующим научных, технических и иных специальных знаний, и получать от них консультации.
           10. Члены комиссии, проводящие служебную проверку, обязаны:

– соблюдать права и свободы гражданского служащего, в отношении которого проводится служебная проверка, и иных лиц, принимающих участие в служебной проверке;

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

            11. Гражданский служащий, в отношении которого проводится служебная проверка, имеет право:

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

–обжаловать решения и действия (бездействие) гражданских служащих, проводящих служебную проверку;

– 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.

              12. Временное отстранение гражданского служащего от замещаемой должности гражданской службы оформляется приказом министра экономического развития, промышленной политики и торговли Оренбургской области.
              13. При проведении служебной проверки специалист кадровой службы знакомит гражданского служащего, в отношении которого проводится служебная проверка, с его правами, указанными в пункте 11 настоящего Положения.

              14. В случае отказа гражданского служащего, в отношении которого проводится служебная проверка, от дачи письменного объяснения составляется акт (образец приведен в Приложении N 1 к настоящему Положению).

III. Оформление результатов служебной проверки
             15. По окончанию сбора документов, материалов, актов, справок, объяснений, заключений специалистов и экспертов по вопросам, отнесенным к проведению служебной проверки, члены комиссии осуществляют анализ полученных сведений.

             16. Результаты служебной проверки докладываются министру экономического развития, промышленной политики и торговли Оренбургской области в форме письменного заключения.

             17. В письменном заключении по результатам служебной проверки указываются:
– вводная часть содержит дату и номер приказа министра о проведении служебной проверки, состав комиссии (с указанием должности, инициалов, фамилии), дату и номер служебной записки руководителя подразделения –  инициатора проведения служебной проверки;

– описательная часть содержит факты и обстоятельства, установленные по результатам служебной проверки;

– резолютивная часть содержит заключение о совершении (не совершении) гражданским служащим дисциплинарного проступка и предложение о применении (не применении) к нему дисциплинарного взыскания.

             18. Письменное заключение по результатам служебной проверки подписывается председателем комиссии, членами комиссии, другими участниками служебной проверки.

             19. Специалист кадровой службы обязан предложить гражданскому служащему, в отношении которого проводилась служебная проверка, ознакомиться под роспись с заключением по результатам проведения служебной проверки, о чем делается соответствующая запись в заключении.

              В случае отказа гражданского служащего, в отношении которого проводилась служебная проверка, от ознакомления с заключением, либо от подписи об ознакомлении с заключением составляется акт (образец приведен в Приложении № 1 к настоящему Положению), который приобщается к материалам служебной проверки.
   20. В соответствии со статьей 57 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", статьей 53 закона Оренбургской области от 30 декабря 2005 года № 2893/518-III-ОЗ «О государственной гражданской службе Оренбургской области», за совершение гражданским служащим дисциплинарного проступка применяются следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) предупреждение о неполном должностном соответствии;

4) освобождение от замещаемой должности гражданской службы;

5) увольнение с гражданской службы по основаниям, установленным пунктом 2, подпунктами "а" - "г" пункта 3, пунктами 5 и 6 части 1 статьи 37 Федерального закона.

21. Подготовка проекта приказа о применении дисциплинарного взыскания осуществляется в установленном порядке специалистом по кадрам.
22. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения дисциплинарного проступка, а по результатам проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня совершения дисциплинарного проступка. 
23. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

24. При совершении дисциплинарного проступка совместно несколькими гражданскими служащими дисциплинарные взыскания налагаются на каждого виновного в отдельности и только за совершенное им нарушение (с учетом степени вины гражданского служащего в совершенном проступке).

25. Копия приказа  о применении к гражданскому служащему дисциплинарного взыскания с указанием оснований его применения приобщается к его личному делу и вручается гражданскому служащему под роспись в течение пяти дней со дня издания приказа.

26. Гражданский служащий вправе обжаловать дисциплинарное взыскание в установленном законодательством Российской Федерации порядке, при этом решение о наложении дисциплинарного взыскания не приостанавливается.

27. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания гражданский служащий не будет подвергнут новому взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

28. Министр вправе по собственной инициативе, письменному заявлению гражданского служащего или ходатайству руководителя соответствующего структурного подразделения министерства снять с гражданского служащего дисциплинарное взыскание до истечения одного года со дня его применения.

        29. Материалы служебных проверок формируются в дело в следующем порядке:

– документ, послуживший основанием для назначения служебной проверки;

– копия приказа министра экономического развития, промышленной политики и торговли Оренбургской области или лица, исполняющего его обязанности о назначении служебной проверки;

– письменные объяснения гражданского служащего, в отношении которого проводилась служебная проверка;

– письменные объяснения гражданских служащих и иных лиц, имеющих отношение к установленным в ходе служебной проверки фактам (если имеются);

– копия заключения по результатам служебной проверки с отметкой об ознакомлении с ним гражданского служащего, в отношении которого проводилась служебная проверка, либо отказе от ознакомления или проставления подписи об ознакомлении;
– копия приказа о применении (не применении) дисциплинарного взыскания 
– иные документы, имеющие отношение к проведенной служебной проверке.

            30. Письменное заключение по результатам служебной проверки с соответствующим решением министра экономического развития, промышленной политики и торговли Оренбургской области приобщается к личному делу гражданского служащего, в отношении которого проводилась служебная проверка.
            31. Листы индивидуального дела служебной проверки нумеруются, составляется внутренняя опись документов дела, которая заверяется кадровой службой.
            32. Индивидуальное дело служебной проверки хранится в кадровой службе в течение двух лет, после чего подлежит сдаче в архив в установленном порядке.

	Приложение N 1
к Положению об организации проведения служебных проверок в отношении государственных гражданских служащих в министерстве экономического развития, промышленной политики и торговли Оренбургской области




Акт
от "______"__________20____г.
Мною,_______________________________________________________________                       (должность, инициалы, фамилия)

в присутствии____________________________________________________________

                                                              (должность, инициалы, фамилия)

             _________________________________________________________________

                                                            (должность, инициалы, фамилия)
составлен настоящий акт в том, что сегодня, в _______в связи с проводимой

                                                                                (время)

в соответствии с приказом _______________________________________________

                                                                    ( дата, номер  приказа)
служебной проверкой в отношении _________________________________________

                                                                                (должность, инициалы, фамилия проверяемого)

________________________________________________________________________
в  __________________________     _______________________________________

    (место составления акта)                                      (инициалы, фамилия проверяемого)

на основании  ___________________________________________________________

                (пункт, часть, статья Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" 
предложено  _____________________________________________________________

                                                                        (ознакомиться, дать объяснение, др.)

От _____________________________________________________________________
                        (суть предложения)

_________________________________ отказался (могут излагаться причины отказа)
     (инициалы, фамилия  проверяемого)

Содержание данного акта подтверждаем.

_______________                          ____________                 ___________________

  (должность)                                                     (подпись)                                   (инициалы, фамилия)

С содержанием данного акта ознакомлен.___________ _______________________

                                                                                              (подпись)           (инициалы, фамилия проверяемого)

От ознакомления с содержанием данного акта отказался_______________________________________________________________

                                                                (инициалы, фамилия проверяемого)

_______________          __________                  ____________________

   (должность)                                (подпись)                                    (инициалы, фамилия)

	Приложение N 2
к Положению об организации проведения служебных проверок в отношении государственных гражданских служащих в министерстве экономического развития, промышленной политики и торговли Оренбургской области




Министру экономического развития, 
промышленной политики и
 торговли Оренбургской области

А.А.Ефремову
От ______________________________

(наименование классного чина, если имеется,

                                                  замещаемой должности, Ф.И.О.)                                                 

Объяснение

"____" ______________200___г.
Я,______________________________________________________________________
                                                                   (фамилия, имя, отчество)

дата рождения _______________место службы (работы) и номер служебного
________________________________________________________________________
должность_______________________________________________________________

классный чин (если имеется)_______________________________________________

по существу заданных мне вопросов могу пояснить следующее:

________________________________________________________________________

       (содержание вопросов, ответы на вопросы, текст пояснения)

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________                  _______________________________________

   (подпись)                               (фамилия и инициалы)

