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I. Общие положения
1. Настоящие Методические рекомендации разработаны в целях реализации положений пункта 14 части 1 статьи 14, пункта 17 части 1 статьи 44, статей 58 и 59 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Федеральный закон) для формирования единого подхода к организации и проведению служебных проверок, а также повышения их эффективности и  качества.

Методические рекомендации определяют порядок организации работы 
по проведению служебных проверок в отношении государственных гражданских служащих, замещающих должности государственной гражданской службы Пензенской области в Правительстве Пензенской области и иных исполнительных органах государственной власти Пензенской области (далее – гражданские служащие).

2. Под служебной проверкой понимается совокупность мероприятий, проводимых с целью установления факта совершения гражданским служащим дисциплинарного проступка, вины гражданского служащего, причин и условий, способствовавших совершению им дисциплинарного проступка, характера и размера вреда, причиненного гражданским служащим в результате дисциплинарного проступка, а также обстоятельств, послуживших основанием для письменного заявления гражданского служащего о проведении служебной проверки.

3. Служебная проверка проводится перед применением дисциплинарного взыскания.

4. В соответствии с частью 1 статьи 59 Федерального закона основанием для проведения служебной проверки является:

а) решение представителя нанимателя о проведении служебной проверки;

б) письменное заявление гражданского служащего о проведении служебной проверки.

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

а) факт и обстоятельства совершения гражданским служащим дисциплинарного проступка (далее - проступок);

б) вина гражданского служащего; 

в) причины и условия, способствовавшие совершению гражданским служащим проступка;

г) характер и размер вреда (ущерба), причиненного гражданским служащим 
в результате совершения проступка;

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

6. Служебная проверка проводится в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня принятия решения о ее проведении. 

Сроки проведения служебной проверки не приостанавливаются и 
не продлеваются, в том числе в случаях временной нетрудоспособности гражданского служащего, в отношении которого проводится служебная проверка, нахождения его 
в отпуске или командировке.

7. Согласно части 7 статьи 59 Федерального закона гражданский служащий, 
в отношении которого проводится служебная проверка, может быть временно отстранен от замещаемой должности гражданской службы на срок, не превышающий 30 дней 
со дня принятия решения о её проведении. 

На период отстранения гражданского служащего от замещаемой должности гражданской службы денежное содержание по замещаемой им должности сохраняется.

II. Проведение служебной проверки
8. С целью определения целесообразности проведения служебной проверки 
в отношении гражданского служащего перед её инициированием необходимо установить сроки, прошедшие с момента совершения гражданским служащим проступка. Это необходимо для выполнения требований части 5 статьи 58 Федерального закона, согласно которой срок привлечения к дисциплинарной ответственности составляет шесть месяцев со дня совершения проступка. 

9. При инициировании служебной проверки, руководитель, которому стало известно о совершении гражданским служащим проступка, направляет служебную записку на имя представителя нанимателя. 

В служебной записке, в том числе, указывается:

· фамилия, имя, отчество гражданского служащего, его должность;
· предполагаемый факт проступка, обстоятельства и другие известные фактические данные; 
· нарушенные в результате проступка нормы действующего законодательства, либо неисполненные должностные обязанности;
· последствия, возникшие в результате совершения проступка (при их наступлении).

10. Решение о проведении служебной проверки принимается представителем нанимателя персонально в отношении каждого гражданского служащего. Оно может быть оформлено в любой письменной форме. Решение, как правило, оформляется в виде распоряжения, приказа, а также проставлением резолюции на служебной записке (в том числе в электронном виде). 

11. Персональный состав Комиссии определяется представителем нанимателя, назначившим служебную проверку, в распоряжении, приказе, либо ином документе, 
в том числе служебной записке с проставлением резолюции представителя нанимателя.

В случае если член Комиссии по уважительной причине (болезнь, отпуск, командировка и т.п.) не может принимать дальнейшее участие в служебной проверке, принимается решение (в форме приказа, распоряжения, иного документа) о внесении изменений в состав Комиссии.

12. Решение о назначении служебной проверки и формирования Комиссии как правило оформляется одним документом (приложение А).

13. В состав Комиссии включаются сотрудники, в том числе начальник,  подразделения по вопросам государственной службы и кадров (гражданский служащий ответственный за кадровую работу) (далее – Кадровое подразделение), сотрудники юридического (правового) подразделения (гражданский служащий ответственный 
за юридическую работу) и члены выборного профсоюзного органа (далее – Комиссия).

По решению представителя нанимателя, назначившим служебную проверку, 
в состав Комиссии могут быть привлечены сотрудники иных структурных подразделений, обладающие соответствующими знаниями и опытом, а также способные дать пояснения по вопросам, относящимся к предмету служебной проверки. 

14. В соответствии с частью 5 статьи 59 Федерального закона в проведении служебной проверки в составе Комиссии не может принимать участие гражданский служащий, прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах, в том числе:

а) гражданский служащий, в отношении которого проводится служебная проверка;

б) родственник гражданского служащего, в отношении которого проводится служебная проверка, или имеющий с последним дружеские (неприязненные) отношения;

в) гражданский служащий, прямо подчиненный по службе гражданскому служащему, в отношении которого проводится служебная проверка.

В этих случаях, гражданский служащий, включенный в состав Комиссии, обязан обратиться к представителю нанимателя, принявшему решение о проведении служебной проверки, с письменным заявлением об освобождении его от участия в проведении этой проверки. 

При несоблюдении указанного требования результаты служебной проверки считаются недействительными.

15. По требованию Комиссии гражданский служащий, в отношении которого проводится служебная проверка, в течение двух рабочих дней представляет письменное объяснение.

Целесообразно незамедлительно, после принятия решения о проведении служебной проверки, направить гражданскому служащему уведомление в письменной форме (в форме электронного документа) о её назначении и требовании представить письменное объяснение по предмету служебной проверки (приложение Б).

В случае отказа гражданского служащего, в отношении которого проводится служебная проверка, представить объяснение, составляется соответствующий акт (приложение В).

Непредставление письменного объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

16. В случае если от гражданского служащего, в отношении которого проводится служебная проверка, по уважительным причинам (временная нетрудоспособность, пребывание в отпуске и т. п.) не представляется возможным получить письменное объяснение, выводы о его виновности (невиновности) предлагается делать на основании имеющихся материалов, о чем указывать 
в заключении.

По выходу гражданского служащего на службу у него запрашивается письменное объяснение, с учетом которого принимается решение о применении (неприменении) к гражданскому служащему дисциплинарного взыскания.

17. При проведении служебной проверки Комиссия:

а) получает от гражданских служащих и иных лиц (за исключением гражданского служащего, в отношении которого проводится служебная проверка), которым могут быть известны какие-либо сведения об обстоятельствах, подлежащих установлению в ходе служебной проверки, с их согласия письменные объяснения (в т.ч. в виде электронных документов) на имя представителя нанимателя, принявшего решение о проведении служебной проверки;

б) в установленном порядке знакомится с документами, имеющими отношение 
к предмету служебной проверки, приобщает их (или их копии) в случае необходимости к материалам служебной проверки;

в) получает консультации у специалистов по вопросам, требующим специальных знаний;

г) при необходимости выезжает на место совершения проступка.

18. Председатель Комиссии организует работу Комиссии и несет ответственность за полное, объективное и всестороннее изучение в ходе служебной проверки обстоятельств, послуживших основанием для ее назначения, соблюдение сроков проведения служебной проверки.

В том числе:

а) обеспечивает уведомление гражданского служащего о начале в отношении него служебной проверки и разъяснение ему порядка и сроков представления письменного объяснения; 

б) реализует полномочие представителя нанимателя, предусмотренное частью 1 статьи 58 Федерального закона, по затребованию объяснения в письменной форме от гражданского служащего, в отношении которого проводится служебная проверка;

в) координирует работу членов Комиссии, организует взаимодействие и осуществляет контроль за их деятельностью;

г) обеспечивает уведомление гражданского служащего, в отношении которого проводится служебная проверка, об её окончании и разъяснение ему права 
на ознакомление с письменным заключением и другими материалам по результатам служебной проверки, если это не противоречит требованиям неразглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну. 

19. Гражданский служащий, в отношении которого проводится служебная проверка, в соответствии с частью 8 статьи 59 Федерального закона, имеет право:

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

б) обжаловать решения и действия (бездействие) гражданских служащих, проводящих служебную проверку, представителю нанимателя, принявшему решение 
о проведении служебной проверки;

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

20. Основной формой работы Комиссии является заседание. На заседании Комиссии рассматриваются материалы, полученные в ходе служебной проверки. П
о решению председателя Комиссии на заседание могут быть приглашены иные гражданские служащие, обладающие соответствующими знаниями, опытом, либо способные дать пояснения по вопросам, относящимся к предмету служебной проверки, а также специалисты, обладающие специальными познаниями.

На заседании Комиссии:

а) заслушиваются личные пояснения гражданского служащего, в отношении которого проводится служебная проверка; 

б) ставятся вопросы, подлежащие установлению в ходе служебной проверки;

в) оцениваются полученные в ходе служебной проверки материалы;

г) формируются выводы на основе полученных материалов и определяются лица, ответственные за подготовку заключения 

Число заседаний Комиссий в ходе служебной проверки не ограничивается.

21. По решению председателя Комиссии с предварительного письменного согласия гражданского служащего, в отношении которого  проводится служебная проверка (иного лица, от которого получают объяснения), может применяться аудио- или видеозапись. В этом случае в объяснении 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.

22. Служебная проверка считается завершенной в день подписания председателем Комиссии письменного заключения по ее результатам (далее - заключение).

В случае если гражданин или гражданский служащий обнаружили, что 
в представленных ими в кадровую службу органа государственной власти Пензенской области сведениях о доходах не отражены или не полностью отражены какие-либо сведения, либо имеются ошибки, они вправе представить уточненные сведения 
в установленном порядке.

Гражданский служащий может представить уточненные сведения до 31 июля года подачи сведений о доходах.

В случаях непредставления гражданином или гражданским служащим сведений о доходах в установленный срок либо обнаружения в представленных сведениях информации, свидетельствующей о возможных нарушениях законодательства, кадровая служба информирует об этом представителя нанимателя.

Непредставление гражданским служащим сведений о своих доходах в случае, если представление таких сведений обязательно, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений о доходах является правонарушением, влекущим увольнение гражданского служащего с гражданской службы.

Для гражданина непредставление, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений о доходах является основанием для отказа в назначении 
на должность.

III. Оформление результатов служебной проверки
23. Подготовку заключения обеспечивает председатель Комиссии. 

В отношении каждого гражданского служащего заключение готовится персонально. 

В соответствии с частью 9 статьи 59 Федерального закона в заключении указываются:

а) факты и обстоятельства, установленные по результатам служебной проверки;

б) предложение о применении к гражданскому служащему дисциплинарного взыскания или о неприменении к нему дисциплинарного взыскания.

24. Заключение составляется на основании имеющихся в материалах служебной проверки данных, и его целесообразно формировать из трех частей - вводной, описательной и резолютивной.

Вводная часть содержит:

· основания проведения служебной проверки;

· состав Комиссии, проводившей служебную проверку (с указанием должностей, фамилий, имен и отчеств председателя и членов Комиссии);

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

В описательной части указываются факты и обстоятельства, установленные при проведении служебной проверки.

Резолютивная часть содержит:

· вывод о виновности (невиновности) гражданского служащего, в отношении которого проведена служебная проверка, либо информацию, подтверждающую (опровергающую) сведения, содержавшиеся в письменном заявлении гражданского служащего;

· предложения о применении (неприменении) к гражданскому служащему дисциплинарного взыскания.

25. Заключение подписывается Председателем и членами Комиссии, которые несут ответственность за объективность представляемой информации, обоснованность выводов и предложений по результатам проверки. 

Член Комиссии, не согласный с её решением, вправе в письменной форме изложить свое мнение, которое подлежит обязательному приобщению к заключению. 

26. Кадровое подразделение знакомит гражданского служащего, в отношении которого (по письменному заявлению которого) проводилась служебная проверка, 
с заключением и другими материалами служебной проверки под роспись 
на заключении.

Представляется целесообразным после подписания заключения Председателем и членами Комиссии, незамедлительно направлять гражданскому служащему уведомление в письменной форме (в форме электронного документа) с разъяснением его права на ознакомление с письменным заключением и другими материалами 
по результатам служебной проверки (приложение Г).

В случае отказа гражданского служащего, в отношении которого 
(по письменному заявлению которого) проводилась служебная проверка, 
от ознакомления с заключением, либо от подписи в заключении лицо, осуществляющее ознакомление, составляется соответствующий акт (приложение Д).

27. Заключение направляется представителю нанимателя, назначившему служебную проверку.

Представитель нанимателя вправе учесть в пределах своей компетенции, содержащиеся в заключении рекомендации о применении (неприменении) 
к гражданскому служащему мер дисциплинарной ответственности.
Приложение А
Образец служебной записки о назначении служебной проверки и формировании комиссии для ее проведения 

	Министру энергетики

Пензенской области

И.И. Иванову 

	

	

	

	

	


О назначении служебной проверки 

в отношении Петрова П.П.

Уважаемый Иван Иванович!


С целью установления факта и обстоятельств совершения начальником отдела реализации энергии Министерства энергетики Пензенской области  Петровым П.П. дисциплинарного проступка считаю целесообразным:

1. Провести служебную проверку по факту низкой исполнительской дисциплины Петрова П.П., выразившейся в неисполнении поручений от 15.12.2013 № 541, 
от 23.12.2013 № 650.
2. Сформировать комиссию по проведению служебной проверки в составе:

· Прохоров Прохор Прохорович – заместитель Министра энергетики Пензенской области (председатель комиссии);
· Дмитриев Дмитрий Дмитриевич – начальник отдела государственной службы и кадров Министерства энергетики Пензенской области (заместитель председателя комиссии);
· Михайлов Михаил Михайлович – начальник юридического отдела Министерства энергетики Пензенской области;
· Сидоров Сидор Сидорович – председатель Профкома профсоюзной организации Министерства энергетики Пензенской области;
· Алексеев Алексей Алексеевич – главный специалист-эксперт отдела государственной службы и кадров Министерства энергетики Пензенской области (секретарь комиссии).
3. Провести служебную проверку в течение 30 дней со дня принятия решения о её проведении. 
4. Уведомить Петрова П.П. о начале служебной проверки и затребовать от него объяснение в письменной форме. 

	Заместитель Министра энергетики

Пензенской области
	       П.П. Прохоров


Приложение Б
Образец уведомления гражданского служащего о назначении служебной проверки и затребовании объяснения

	Начальнику отдела реализации энергии 

Министерства энергетики 

Пензенской области 
П.П. Петрову 

	

	

	

	

	


В соответствии со ст. ст. 58, 59  Федерального закона № 79-ФЗ от 27.07.2004 года «О государственной гражданской службе Российской Федерации» назначена служебная проверка по факту низкой исполнительской дисциплины, выразившейся в неисполнении поручений от 15.12.2013 № 541, от 22.12.2013 № 650.

В соответствии с действующим законодательством Вам в течение двух рабочих дней необходимо представить письменное объяснение с указанием причин неисполнения поручений.  

Непредставление письменного объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

	Заместитель Министра энергетики

Пензенской области
	       П.П. Прохоров


Приложение В
Образец акта о непредставлении письменного объяснения

А К Т
27.12.2013
№ 15

г. Пенза

о непредставлении Петровым П.П. письменного объяснения
              Настоящий акт составлен начальником отдела государственной службы и кадров Министерства энергетики Пензенской области Дмитриевым Д.Д. в присутствии начальника юридического отдела Министерства энергетики Пензенской области Михайлова М.М. и главного специалиста-эксперта отдела государственной службы и кадров Министерства Алексеева А.А. Пензенской области.

В соответствии с указанием Министра энергетики Пензенской области    Иванова И.И. (приказ от 24.12.2013 № 789) в порядке ст. 58 Федерального закона 
от 27 июля 2004 г.  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от Петрова П.П. затребовано письменное объяснение о причинах неисполнения поручений от 15.12.2013 № 541, от 22.12.2013 № 650.

По состоянию на 27 декабря 2013 года Петровым П.П. объяснение 
не представлено.
	Начальник отдела государственной службы 

и кадров Министерства энергетики 

Пензенской области
	
	Д.Д. Дмитриев

	
	
	

	Начальник юридического отдела 

Министерства энергетики Пензенской области
	
	М.М. Михайлов

	
	
	

	Главный специалист-эксперт отдела государственной службы и кадров 

Министерства энергетики Пензенской области
	
	А.А. Алексеев    


Приложение Г
Образец уведомления гражданского служащего об ознакомлении 
с заключением по результатам служебной проверки 

	Начальнику отдела реализации энергии 

Министерства энергетики 

Пензенской области 
П.П. Петрову 

	

	

	

	

	



В соответствии со ст. ст. 58, 59  Федерального закона № 79-ФЗ от 27.07.2004 года «О государственной гражданской службе Российской Федерации» проведена служебная проверка по факту неисполнения поручений от 15.12.2013 № 541, от 23.12.2013 № 650.
По результатам служебной проверки подготовлено заключение.
Согласно п.8 ст. 59 Федерального закона № 79-ФЗ от 27.07.2004 года 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации» Вы вправе ознакомиться с письменным заключением по результатам служебной проверки. 
С заключением Вы можете ознакомиться по адресу: г. Пенза, ул. Нагорная, 15, каб. № 5.
	Заместитель Министра энергетики

Пензенской области
	       П.П. Прохоров


Приложение Д
Образец акта об отказе государственного служащего от ознакомления 
с заключением 

А К Т
30.12.2013
№ 16

г. Пенза

 об отказе Петрова П.П. от ознакомления с письменным заключением 
по результатам служебной проверки

              Настоящий акт составлен начальником отдела государственной службы и кадров Министерства энергетики Пензенской области Дмитриевым Д.Д. в присутствии начальника юридического отдела Министерства энергетики Пензенской области Михайлова М.М. и главного специалиста-эксперта отдела государственной службы и кадров Министерства Алексеева А.А. Пензенской области.
В соответствии с п.8 ст. 59 Федерального закона № 79-ФЗ от 27.07.2004 года 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации» Петрову П.П. 28.12.2013 предложено ознакомится с письменным заключением по результатам служебной проверки. 
По состоянию на 30 декабря 2013 года Петров П.П. с заключением не ознакомился.

	Начальник отдела государственной службы 

и кадров Министерства энергетики 

Пензенской области
	
	Д.Д. Дмитриев

	
	
	

	Начальник юридического отдела 

Министерства энергетики Пензенской области
	
	М.М. Михайлов

	
	
	

	Главный специалист-эксперт отдела государственной службы и кадров 

Министерства энергетики Пензенской области
	
	А.А. Алексеев    


ОДОБРЕНЫ


Комиссией по соблюдению требований к служебному поведению 


и урегулированию конфликта интересов  в отношении государственных гражданских служащих Пензенской области, замещающих должности государственной гражданской службы Пензенской области в Правительстве Пензенской области, 


и отдельных категорий лиц


(протокол от 09.04.2014 № 3)
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