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ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ПРОВЕДЕНИЯ СЛУЖЕБНЫХ ПРОВЕРОК

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" от 02.05.2006 N 59-ФЗ, в целях упорядочения деятельности по организации проведения служебных проверок в отношении работников МБДОУ «Детский сад №  21» г. Воркуты  (Далее – Учреждение)          и определяет порядок организации проведения служебных проверок по фактам, содержащим       признаки совершения дисциплинарного проступка.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
1.2. Служебная проверка проводится по решению заведующего Учреждением или по письменному заявлению граждан, работников Учреждения.

1.3. Поводом проведения служебной проверки является информация о противоправном деянии работника, выявление противоправного деяния, письменное заявление, обращение  или жалоба гражданина,  несчастный случай с воспитанником Учреждения.
1.4. Письменное заявление, обращение,  жалоба подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Учреждение.
1.5. Настоящее Положение определяет  порядок проведения служебных проверок в Учреждении и регламентирует работу Комиссии по проведению служебных проверок.

2. ФУНКЦИИ
2.1. Комиссия по проведению служебных проверок (далее-Комиссия) создаётся в целях проведения комплекса мероприятий для установления и проверки факта нарушения работником Учреждения (далее - лица в отношении которых проводится служебная проверка)  требований действующего законодательства, нормативных правовых актов, а также в целях осуществления контроля за соблюдением указанными должностными лицами профессиональной этики.
2.2. При проведении служебной проверки Комиссией должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:

- факт совершения дисциплинарного проступка, противоправного действия (бездействия);

- вина лиц, в отношении которых проводится служебная проверка;

 - причины и условия, способствовавшие совершению  лицом, в отношении которого проводится служебная проверка, дисциплинарного проступка, противоправного действия (бездействия);

- характер и размер вреда, причиненного в результате дисциплинарного проступка, противоправного  действия (бездействия).
2.3..Председатель Комиссии: 
-организует работу Комиссии и несет ответственность за соблюдение действующего законодательства, сроков, полноты и объективности проведения служебной проверки.

-оказывает членам Комиссии необходимую помощь по сбору, обобщению и анализу материалов служебной проверки;

-распределяет обязанности между членами Комиссии, координирует и осуществляет контроль за работой членов Комиссии;

2.4.Члены Комиссии:

-знакомятся с документами, имеющими отношение к предмету служебной проверки;

-участвуют в заседаниях Комиссии, рассмотрении вопросов, вынесенных на заседания Комиссии;

-вносят предложения о направлении необходимых запросов для установления тех или иных обстоятельств, послуживших основанием для проведения служебной проверки, о приобщении к материалам служебной проверки документов, имеющих отношение к предмету служебной проверки;

-на основании имеющихся материалов оценивают наличие (отсутствие) факта дисциплинарного проступка, вины, причин и условий, способствовавших совершению дисциплинарного проступка, вреда, причиненного в результате дисциплинарного проступка (его характер и размер), --обстоятельств, послуживших основанием для письменного заявления гражданина о проведении служебной проверки;

-вносят предложения о привлечении к ответственности работника, совершившего дисциплинарный проступок.

2.5.Секретарь Комиссии:

-обеспечивает техническую подготовку заседаний Комиссии, готовит материалы к проведению заседаний;

-ведет протокол заседания Комиссии.
3. СТРУКТУРА КОМИССИИ, ПОРЯДОК  ФОРМИРОВАНИЯ 
3.1. В состав Комиссии включаются члены администрации Учреждения, председатель ЦК и работники Учреждения. Состав Комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликта интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые Комиссией решения.

3.2. В случае если работник, участвующий в проведении служебной проверки, прямо или косвенно заинтересован в ее результатах, то он обязан незамедлительно обратиться к заведующему с письменным заявлением об освобождении его от участия в проведении служебной проверки.

3.3. Комиссия состоит из председателя Комиссии, секретаря Комиссии, а также иных членов Комиссии, определенных приказом заведующего Учреждением о  проведении служебной проверки.

3.4.  Состав Комиссии утверждается  приказом заведующего Учреждением о  проведении служебной проверки.

3.5. Руководителем Учреждения из числа членов Комиссии назначается председатель Комиссии. В случае выбытия председателя Комиссии (болезни, отпуска, командировки, прекращения трудовых отношений), руководителем Учреждения  принимается решение о назначении исполняющего обязанности председателя Комиссии.
4. ПРАВА СТОРОН СЛУЖЕБНОЙ ПРОВЕРКИ 
4.1. Комиссия вправе:

- предлагать лицам,  в отношении которых проводится служебная проверка, а также работникам или другим участникам образовательного процесса, которым могут быть известны какие-либо сведения об обстоятельствах  совершения дисциплинарного проступка, противоправного действия (бездействия),  давать письменное объяснение на имя заведующего или председателя Комиссии, а также иную информацию по существу вопросов служебной проверки;
 - получать консультации у специалистов по вопросам, требующим специальных знаний;
 - в случае обнаружения при проведении служебной проверки признаков преступления, административного правонарушения немедленно сообщить об этом начальнику Управления образования.
4.2.   Лица, в отношении которых проводится служебная проверка, имеют право:

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

- 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.

5. ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ КОМИССИИ  
 5.1.Комиссия обязана:

 - соблюдать права лиц,  в отношении которых проводится служебная проверка, и иных лиц, принимающих участие в служебной проверке;

 - обеспечивать сохранность и конфиденциальность материалов служебной проверки, не разглашать сведения о ее результатах;
- соблюдать сроки и обеспечивать объективность  проведения служебной проверки;
- проводить служебную проверку в полном объёме.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ СЛУЖЕБНОЙ ПРОВЕРКИ  
6.1. Служебная проверка назначается приказом заведующего Детским садом.

6.2. Подготовка проекта приказа о проведении служебной проверки осуществляется заведующим в течение трех рабочих дней.

6.3. В приказе заведующего о проведении служебной проверки:

-указываются фамилия, имя, отчество работника, в отношении которого проводится служебная проверка, должность;

-указываются обстоятельства, послужившие основанием для проведения служебной проверки;

-утверждается состав (фамилии, имена и отчества, должности) членов комиссии по проведению служебной проверки (далее - Комиссия);

-определяется срок проведения служебной проверки. В соответствии с действующим законодательством  должна быть завершена не позднее одного месяца с момента подачи документа (ст. 193 ТК РФ). В указанный период не входит время болезни работника, пребывание его в отпуске, а также время, необходимое на учет мнения представительного органа работников, которое в совокупности не может превышать шести месяцев. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка;

-определяется лицо, на которое возложен контроль за ходом проведения проверки.

6.4. Заведующий Учреждением или Комиссия по проведению служебных проверок  в течение 3 рабочих дней знакомит работника с заявлением, жалобой,  чтобы дать ему возможность объяснить обоснованность или необоснованность указанных в ней претензий.
6.5. В случае отказа работника, в отношении которого проводится служебная проверка, от дачи письменного объяснения по фактам и обстоятельствам проводимой в отношении его служебной проверки по истечении двух дней   расценивается как отказ от содействия проверке  и составляется акт (ст. 193 ТК РФ) с указанием места и времени его составления, фамилии, имени, отчества, должности, составивших акт, и содержания причин отказа.

6.6. При проведении служебной проверки осуществляются сбор и документальное оформление информации по фактам и обстоятельствам, послужившим основанием для проведения служебной проверки.

6.7. По решению председателя Комиссии с предварительного письменного согласия работника, в отношении которого (по письменному заявлению которого) проводится служебная проверка (иного лица, от которого получают объяснения), может применяться аудио- или видеозапись. В этом случае в протоколе заседания Комиссии должна быть сделана отметка о проведении аудио- или видеозаписи с указанием наименования и серийного номера звуко- или видеозаписывающей аппаратуры и носителя, на который эта запись осуществлялась.

6.8. Заседания Комиссии при проведении служебной проверки проводятся по мере необходимости по решению председателя Комиссии.

6.9. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.

6.10.Каждое заседание Комиссии оформляется протоколом, в котором отражаются рассматриваемые вопросы и принятые решения.

6.11. Решения Комиссии принимаются простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Комиссии. При равенстве голосов решающим является голос председательствующего на заседании Комиссии.

6.12. При проведении служебной проверки члены Комиссии не вправе совершать действия, отнесенные к компетенции органов дознания и предварительного следствия.

6.13.  Днем окончания служебной проверки является дата составления заключения по результатам проведения служебной проверки. 

6.14. Ввиду новых открывшихся обстоятельств, предоставления дополнительных материалов для проверки  срок проведения служебной проверки по решению заведующего или Комиссии может быть продлен, но не более чем на тридцать дней. В срок проведения служебной проверки не включаются периоды временной нетрудоспособности работника, в отношении которого проводится служебная проверка, нахождения его в отпуске или в командировке, а также время отсутствия работника на работе по иным уважительным причинам.
7. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО
7.1. По окончании служебной проверки и выяснения всех обстоятельств готовится письменное заключение в двух экземплярах с указанием даты его составления.

7.2. Заключение должно состоять из трех частей: вводной, описательной и резолютивной.

Вводная часть должна содержать:

-состав Комиссии (с указанием наименования должностей, фамилий и инициалов председателя, заместителя председателя и иных членов Комиссии);

-реквизиты приказа заведующего о проведении служебной проверки;

-фамилию, имя, отчество, должность работника, в отношении которого (по письменному заявлению которого) проводилась служебная проверка.

В описательной части указываются обстоятельства, подлежащие рассмотрению
Резолютивная часть должна содержать:

-выводы о наличии (отсутствии) фактов неисполнения (ненадлежащего исполнения) работником должностных обязанностей и его вины с указанием пунктов, которые были нарушены, либо информацию, подтверждающую (опровергающую) сведения, содержавшиеся в письменном заявлении гражданского служащего;

-предложения о применении к работнику дисциплинарного взыскания - соответствующих мер ответственности или о неприменении дисциплинарного взыскания, мер ответственности;

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

-рекомендации предупредительно-профилактического характера.

7.3. Заключение подписывается членами Комиссии
7.4. При несогласии члена Комиссии с выводами или содержанием отдельных положений заключения он, подписав заключение, письменно излагает свое мнение, которое приобщается к заключению.

7.5. Секретарь знакомит работника, в отношении которого проведена служебная проверка (по письменному заявлению которого проведена служебная проверка), с приказом о наложении дисциплинарного взыскания под подпись в течение трех рабочих дней без учета времени отсутствия его на месте работы по уважительной причине (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка).

В случае отказа работника, в отношении которого проводилась служебная проверка (по письменному заявлению которого проводилась служебная проверка), от ознакомления с приказом  составляется акт, который приобщается к материалам служебной проверки.

7.6. Копия приказа заведующего о проведении служебной проверки, а также письменное заключение, копия приказа  о наложении дисциплинарного взыскания приобщается к личному делу работника, в отношении которого проводилась служебная проверка (по письменному заявлению которого проводилась служебная проверка). В случае проведения служебной проверки в отношении нескольких работников (по письменному заявлению нескольких граждан) в их личные дела приобщаются выписки из указанных документов.

7.7. Документы служебной проверки постранично нумеруются и формируются в дело, к которому приобщаются:

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

-приказ заведующего о проведении служебной проверки;

-письменные объяснения работника, в отношении которого проводилась служебная проверка (или акт об отказе представления объяснения);

-объяснения граждан или работников, по письменному заявлению которого проводилась служебная проверка, и иных лиц, полученные при проведении служебной проверки;

-аудио- или видеоносители, применявшиеся при проведении служебной проверки;

-другие документы, имеющие отношение к проведенной служебной проверке;

-заключение по результатам служебной проверки, в отношении которого проводилась служебная проверка (по письменному заявлению которого проводилась служебная проверка), письменные мнения членов Комиссии (при наличии);

- копия приказа заведующего с данными об ознакомлении с ним работника о применении дисциплинарного взыскания, мер ответственности или решение заведующего о неприменении дисциплинарного взыскания, мер ответственности. 
7.8. Дело с материалами служебной проверки хранится в Учреждении. Срок хранения дела с момента служебной проверки равен сроку хранения личного дела лица, в отношении которого проводилась служебная проверка.

