Порядок проведения служебных проверок

в управе района Очаково-Матвеевское города Москвы
	Виды нарушений:

	Дисциплинарный проступок*
*неисполнение или ненадлежащее исполнение сотрудником по его вине возложенных на него служебных обязанностей
	Коррупционное правонарушение* 
*несоблюдение сотрудником ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных законодательством о противодействии коррупции

	Виды взыскания:

	- замечание;
	- замечание;

	- выговор;
	- выговор;

	- предупреждение о неполном 

  должностном соответствии
	- предупреждение о неполном должностном соответствии

	- увольнение с гражданской службы
	- увольнение с гражданской службы в связи с утратой доверия*
* применяется в случаях:

1) непринятия сотрудником мер по предотвращению и/или урегулированию конфликта интересов, стороной которого является;

2) непредставления или представления заведомо недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера (своих, супруга, несовершеннолетних детей)

	Сроки применения:

	Не позднее 1 месяца со дня обнаружения проступка*
*не считая периода временной нетрудоспособности сотрудника, пребывания в отпуске  или др.случаев его отсутствия на службе по уважительным причинам, а так же времени проведения служебной проверки.
Не позднее 6 месяцев со дня совершения проступка

Не позднее 2-х лет по результатам проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки
	Не позднее 1 месяца со дня поступления информации о совершении коррупционного правонарушения*

*не считая периода временной нетрудоспособности сотрудника, пребывания в отпуске  или др.случаев его отсутствия на службе по уважительным причинам, а так же времени проведения проверки и рассмотрения ее материалов комиссией по урегулированию конфликта интересов

*взыскание должно быть применено не позднее 6 месяцев со дня поступления информации о совершении коррупционного правонарушения.

	Сроки проведения служебной проверки

	Не более 1 месяца со дня принятия решения о ее проведении
	не более 60 дней со дня принятия решения о ее проведении*
*Руководитель аппарата может продлить срок до 90 дней.

	Алгоритм служебной проверки

	Служебная записка с просьбой о проведении служебной проверки*
* (Приложение 1) направляется на имя главы управы руководителем структурного подразделения  при обнаружении факта совершения дисциплинарного проступка подчиненным сотрудником 

* К сл.записке прикладывается письменное объяснения сотрудника или акт (Приложение2) об отказе дать объяснение 
	Служебная записка с просьбой о проведении служебной проверки*
* (Приложение 3) направляется на имя главы управы руководителем структурного подразделения  при обнаружении факта совершения дисциплинарного проступка подчиненным сотрудником 

* К сл.записке прикладывается письменное объяснения сотрудника или акт (Приложение4) об отказе дать объяснение


	Приказ о проведении служебной проверки и утверждении состава комиссии для ее проведения*
* издается по поручению главы управы

* в состав Комиссии включаются:

- представитель юридической Службы

- представитель структурного подразделения проверяемого сотрудника

-независимые эксперты-специалисты (в случае необходимости)
	Уведомление сотрудника о начале в отношении него служебной проверки*
* в течение 2-х рабочих дней со дня принятия решения

	
	Проведение беседы с сотрудником*
*о том, какие сведения и соблюдение каких требований к служебному поведению подлежат проверке
* в течение 7 рабочих  дней

	
	Изучение объяснений и доп.материалов представленных сотрудником, ознакомление сотрудника с результатами.

	Письменное заключение*
*с указанием фактов и обстоятельств установленных по результатам служебной проверки и предложения о применении/неприменении дисциплинарного взыскания к сотруднику
	Доклад по результатам проверки с одним из предложений:
- об отсутствии оснований для применения к сотруднику мер ответственности

- о применении к сотруднику мер ответственности

- о представлении материалов проверки в Комиссию.

	
	Проводится заседание Комиссии*
* направляет копию протокола в трехдневный срок со дня его проведения с решением о применении мер ответственности к сотруднику с учетом рекомендации Комиссии.

* по окончании проверки материалы приобщаются к личному делу сотрудника.



Уважаемый …..........!

«____» _______201__года установлен факт совершения (Ф.И.О., должность с указанием структурного подразделения лица совершившего дисциплинарный проступок) дисциплинарного проступка, выразившегося в (указывается совершенный дисциплинарный проступок), что привело к (указываются последствия совершенного дисциплинарного проступка (при наличии))


Прошу Вас дать поручение о проведении служебной проверки по данному факту.

Приложение: объяснительная записка на___л в 1 экз.

Руководитель структурного подразделения                                       Ф.И.О.

                                              Приложение 2

А К Т

«___»  ________201_г.
           В соответствии с пунктом 1 статьи 58 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» нами, (Ф.И.О., должность, составивших настоящий акт, дата и время запроса объяснений) в помещении (место запроса объяснений) затребовано от (Ф.И.О., должность совершившего дисциплинарный проступок) объяснение в письменной форме по факту совершенного им дисциплинарного проступка, выразившегося в (указывается совершенный дисциплинарный проступок).

          От дачи письменных объяснений по данному запросу (Ф.И.О., совершившего проступок) отказался.

         Содержание настоящего акта подтверждаем личными подписями:

(должность)                (подпись)                  (Ф.И.О.)

(должность)                (подпись)                  (Ф.И.О.)

(должность)                (подпись)                  (Ф.И.О.)


Уважаемый …..........................!

«____» _______201__     года установлен факт совершения коррупционного правонарушения (Ф.И.О., должность с указанием структурного подразделения лица совершившего нарушение), выразившийся в (указывается совершенное нарушение), что привело к (указываются последствия совершенного нарушения (при наличии))


Прошу Вас провести проверку  по данному факту.

Приложение: объяснительная записка на___л в 1 экз.

Руководитель структурного подразделения                                             Ф.И.О.
Приложение 4

А К Т

«___»  ________201_г.
           В соответствии с пунктом 1 статьи 58 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» нами, (Ф.И.О., должность, составивших настоящий акт, дата и время запроса объяснений) в помещении (место запроса объяснений) затребовано от (Ф.И.О., должность совершившего дисциплинарный проступок) объяснение в письменной форме по факту совершения коррупционного правонарушения, выразившегося в (указывается нарушение).

          От дачи письменных объяснений по данному запросу (Ф.И.О., совершившего нарушение) отказался.

         Содержание настоящего акта подтверждаем личными подписями:

(должность)                (подпись)                  (Ф.И.О.)

(должность)                (подпись)                  (Ф.И.О.)

(должность)                (подпись)                  (Ф.И.О.)

�
Приложение 1.











Главе управы района Очаково-Матвеевское города Москвы


ФИО         �
�
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Приложение 3.











Главе управы района Очаково-Матвеевское города Москвы


ФИО       �
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