Распоряжение от 25.10.2019 № 181-р
Об утверждении Порядка проведения служебных проверок и применения дисциплинарных взысканий в отношении работников Администрации городского округа Щёлково и руководителей муниципальных организаций городского округа Щёлково
В соответствии со статьями 192, 193, 194, 195 Трудового кодекса Российской Федерации
1. Утвердить прилагаемый Порядок проведения служебных проверок и применения дисциплинарных взысканий в отношении работников Администрации городского округа Щёлково и руководителей муниципальных организаций городского округа Щёлково.
2. Настоящее распоряжение подлежит размещению на официальном сайте Администрации городского округа Щёлково.

Глава

городского округа Щёлково





     С.В. Горелов

УТВЕРЖДЕН

распоряжением Администрации

городского округа Щёлково
от _25.10.2019__ № _181-р_______

Порядок

проведения служебных проверок и применения дисциплинарных в отношении работников Администрации городского округа Щёлково и руководителей муниципальных организаций городского округа Щёлково
I. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок регламентирует организацию работы в Администрации городского округа Щёлково (далее – Администрация) по проведению служебных проверок и применению дисциплинарных взысканий за совершение дисциплинарных проступков в отношении: 

1) муниципальных служащих и лиц, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности Администрации (далее – работники Администрации); 

2) руководителей муниципальных предприятий и учреждений городского округа Щёлково (далее – муниципальные организации), (далее при совместном упоминании – работник).

1.2. Служебная проверка в отношении работников Администрации проводится по решению представителя нанимателя (работодателя). 

1.3. Служебная проверка в отношении руководителей муниципальных организаций городского округа Щёлково проводится по решению Главы городского округа Щёлково.

1.4. Основаниями для издания правового акта о проведении служебной проверки являются:

1.4.1. Служебная записка руководителя органа Администрации или непосредственного руководителя работника Администрации, содержащая изложение обстоятельств совершения работником дисциплинарного проступка, то есть неисполнения или ненадлежащего исполнения по его вине возложенных на него должностных обязанностей;

1.4.2. Письменное заявление работника.

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

1) факт совершения работником дисциплинарного проступка, то есть неисполнения или ненадлежащего исполнения по его вине возложенных на него должностных обязанностей;

2) вина работника в совершении дисциплинарного проступка;

3) причины и условия, способствовавшие совершению работником дисциплинарного проступка;

4) характер и размер вреда, причиненного работником в результате совершенного дисциплинарного проступка;

5) обстоятельства, послужившие основанием для письменного заявления работника о проведении служебной проверки.

II. Порядок проведения служебной проверки

2.1. Решение о проведении служебной проверки принимается Главой городского округа Щёлково (руководителем органа Администрации, имеющего статус юридического лица) в виде резолюции на письменном заявлении работника либо на служебной записке, указанной в пункте 1.4.1 настоящего Положения, и оформляется:

1) в отношении работников Администрации и руководителей муниципальных организаций городского округа Щёлково распоряжением Администрации; 
2) в отношении работников органа Администрации, имеющего статус юридического лица, - приказом руководителя соответствующего органа.

2.2. В распоряжении (приказе) о проведении служебной проверки указывается:

1) основание для принятия решения о проведении служебной проверки;

2) должность, фамилия, имя и отчество работника, в отношении которого проводится служебная проверка;

3) состав комиссии по проведению служебной проверки (далее - Комиссия); 

4) в случае проведения проверки в отношении муниципального служащего, указание на временное отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей на время проведения служебной проверки с сохранением на этот период денежного содержания по замещаемой должности муниципальной службы, если такое решение будет принято.

При временном отстранении муниципального служащего, в отношении которого проводится служебная проверка, от исполнения должностных обязанностей, его непосредственным начальником должны быть приняты меры, исключающие его доступ к служебным документам, служебному компьютеру, другие возможности влияния на объективность проводимой служебной проверки.

5) требование к работнику, в отношении которого проводится служебная проверка, о предоставлении письменного объяснения по факту совершения дисциплинарного проступка.

6) срок представления заключения по результатам служебной проверки.

2.3. В проведении служебной проверки не может участвовать работник, прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах. В этом случае он обязан обратиться к представителю нанимателя, принявшему решение о проведении служебной проверки, с письменным заявлением об освобождении его от участия в проведении проверки. При несоблюдении указанного требования результаты служебной проверки считаются недействительными.

2.4. Комиссия вправе:

1) запрашивать письменные объяснения или другую информацию по существу проводимой проверки;

2) получать консультации у специалистов по вопросам, требующим специальных знаний. 

Лица, у которых запрашиваются объяснения или другая информация, предоставляют такую информацию, а также соответствующие материалы в срок, не превышающий трех дней с момента поступления запроса.

2.5. Служебная проверка должна быть завершена в течение 10 дней со дня принятия решения о ее проведении. Днем окончания служебной проверки является дата составления заключения по результатам проведения служебной проверки.

III. Права работника, в отношении которого проводится служебная проверка

3. Работник, в отношении которого проводится служебная проверка, имеет право:

1) давать устные и письменные пояснения, представлять заявления, ходатайства и иные документы;

2) обжаловать работодателю решения и действия (бездействие) членов комиссии, проводящих служебную проверку;

3) ознакомиться по окончании служебной проверки с письменным заключением и с другими материалами проверки, если это не противоречит требованиям неразглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну.

IV. Порядок составления и представления заключения по результатам проведения служебной проверки

4.1. По результатам служебной проверки членами Комиссии готовится письменное заключение (далее - заключение), в котором:

1) указываются факты и обстоятельства, установленные по итогам проведения служебной проверки;

2) содержится предложение о применении (либо неприменении) к работнику дисциплинарного взыскания.

4.2. Заключение подписывается всеми членами Комиссии.

4.3. При несогласии с выводами и предложениями, изложенными в заключении, член Комиссии обязан подписать заключение, сделав при этом соответствующую запись, а также приложить к нему в письменной форме свое особое мнение.

4.4. Заключение, оформленное в соответствии с настоящим Положением, представляется представителю нанимателя для принятия соответствующего решения.

4.5. Работник, в отношении которого проводилась служебная проверка, должен быть ознакомлен с заключением под роспись в течение 3-х рабочих дней со дня даты подписания заключения, а в случае отсутствия работника на рабочем месте, в день выхода работника на работу.

4.6. Материалы служебных проверок формируются в номенклатурное дело, к которому приобщаются:

документы (или их копии), содержащие сведения, послужившие основанием для назначения проверки;

копия распоряжения о назначении проверки;

объяснения лиц, в отношении которых проводится проверка, и иных лиц;

первичные документы (подлинники или ксерокопии);

справочные материалы;

другие документы, имеющие отношение к установленным в ходе проверки фактам;

заключение по результатам служебной проверки.

4.7. Дело хранится в определяемый номенклатурой дел срок в Отделе кадров и муниципальной службы Администрации.

V. Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий

5.1. До применения дисциплинарного взыскания Комиссия должна затребовать от работника, в отношении которого проводится служебная проверка, письменное объяснение по существу дела. В случае непредставления такого объяснения в течение 2-х рабочих дней, составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения в письменной форме не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

5.2. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

5.3. При применении дисциплинарного взыскания учитывается тяжесть совершенного проступка, степень вины работника, обстоятельства, при которых были допущены нарушения, а также предшествующие результаты исполнения работником должностных обязанностей.

5.4. За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

5.5. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

 5.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

5.7. При совершении дисциплинарного проступка совместно несколькими лицами дисциплинарные взыскания налагаются на каждого виновного в отдельности и только за совершенное им нарушение (с учетом степени его вины в совершенном проступке).

5.8. В отношении работников Администрации и руководителей муниципальных организаций городского округа Щёлково дисциплинарное взыскание оформляется распоряжением Администрации, в отношении работников органа Администрации, имеющего статус юридического лица, - приказом руководителя соответствующего органа (далее – правовой акт о применении дисциплинарного взыскания).

5.9. Копия правового акта о применении дисциплинарного взыскания с указанием оснований его применения и копия заключения служебной проверки приобщаются к личному делу работника и вручается под роспись в течение трех рабочих дней со дня издания правового акта, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным правовым актом под роспись, то составляется соответствующий акт.

5.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в установленном законодательством Российской Федерации порядке, при этом решение о наложении дисциплинарного взыскания не приостанавливается.

5.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

5.12. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

