
АДМИНИСТРАЦИЯ НЕРЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО
ОКРУГА ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от {ir) июля 2О26 года NslOI
^J

г. Нерчинск

об утверждении Положения о проведении служебных проверок в
администрации Нерчинского муниципального округа

Забайкальского края

В соответствии со статьеft 27 Федер€rпьного закона от 02.03.2007 года J\!
25-ФЗ ко муниципальной службе в Российской Федерацип>, Трудовым
КОДексом РоссиЙскоЙ Федерации, Законом Забайкальского края от 29.12.2О08
Ns 108-ЗЗК (О муниципальной службе в Забайкальском крае) в целях
обоснованногQ привлечения к дисциплинарной и матери€tльной
ответственности муницип€UIьных служащих администрации Нерчинского
муницип€lльного округа Забайкальского края администрация Нерчинского
муниципurльного округа ЗабаЙкальского края ПОСТАНОВJUIЕТ:

1. УТВеРДИТь прилагаемое Положение о проведении служебных проверок
в администрации Нерчинского муницип€tльного округа Забайкальского края.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на
начальника отдела по кадровым и организационным вопросам
Нерчинского муfl ицип€tльного округа.

3. Настоящее постановление опубликовать на официальном сайте
Нерчинского муниципаJIъного округа информационно-
телекоммуни каци он ной с ети кИнтерн ет) (http_ _:/ пра-пеrсhlпsk. ш).

4. Постановление вступает в
официального опубликования.

Глава Нерчинского

силу на следующий день после дня его

муницип€tJIьного округа -.Щ.,,,- 
L

С.А. Комогорцев



ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕНО

к по стаIIовлOнию ад\4инистрации
Нерчинского муниципапьного округа

о, oj/, ".J*"ъъ}":хJ"#i
положение

о проведении слуясебных проверок в администрации Нерчинского
муниципального округа Забайкальского края

1. Общие положения

1.НаОТОящее Положение разработано в соответствии с Трудовым
КоДексом РоссиЙскоЙ Федерации, Федеральным законом от 02.0З.2007 Jф 25_
ФЗ кО муниципальной службе в Российской Федерации>>, Законом
ЗабаЙкальского края от 29.12.2008 J\lb 108-ЗЗК (О муниципальной службе в
забайкальском крае) и определяет порядок организации проведения
СЛУЖебНЫХ ПРоВерок по фактам, содержащим признаки неисполнения или
ненадлежащего исполнения МУНИЦИП€LПЬНЫМ служащим
админисТрациИНерчинского муницип€Lльного округа Забайкальского края
(далее - муниципальный служащий), возложенных на него трудовых
обязанностей (далее - дисциплинарный проступок), по его вине.

2. Служебная проверка проводится до применения дисциплинарного
взыскания по соответствующим основаниям.

3. Служебная проверка назначается не позднее пяти рабочих дней с
момента полученИя информ ации главой Нерчинского муницип€lJIъного округа
(далее - глава округа), послужившей основанием для ее назначения, и
завершена не позднее чем через один месяц со дня поступления сообщения о
наличии факта совершения дисциплинарногQ проступка муЕицип€tльным
служащим.

срок проведения служебной проверки продлевается главой округа по
мотивированному ходатайству председателя комиссии, )дIолномоченного на
проведение служебной проверки, на период времени болезни муниципального
служащего, пребывания его в отпуске, в сл)чае, если без дальнейшего участия
муницип€tльного служащего проведение служебного расследования
невозможно.

4. Служебная проверка проводится по решению главы округа.
5. ПРИ ПРОВеДении служебной проверки полностью, объективно и

всесторонне устанавливаются :

- факт совершения муниципЕUIъным сл)Dкаrт\им противоправного
действия, дисциплинарного проступка и обстоятельства, способствовавшего
его совершению;

_ вина муниципального служатт\его или степень вины каждого
муницип€tпьного служащего в сл}цае совершения противоправного действия,
дисциплинарного проступка несколькими муниципаIIъными служащими;



- причины и условия, способствовавшие совершению муницип€LlIьными
служаrтIим и проти в оправн ого д ей ств ия, дисциплин арного пр о ступка;

- характер и размер вреда (ущерба), причиненного муницип€uIьным
служащим в результате противоправногQ действия, дисциплинарного
проступка;

- обстоятельства, послужившие основанием для письменного заявления
муницип€lJIьного служащего о проведении служебной проверки.

б. Запрещается н€вначение и проведение служебной проверки в интересах
какоЙ-либо политическоЙ партии, общественного или религиозного
объединения.

2. Основания проведения слуil(ебных проверок

7. Решение о проведении служебной проверки принимается главой
округа оформляется распоряжением
администрации Нерчинского муницип.lльного округа.

8. Основаниями нЕвначения служебной проверки являются:
- представления правоохранительных органов или иных уполномоченных

законом государственных органов;
- частное определение (постановление) суда;
- докJIадная записка (служебная записка), обращение гражданина либо

юридического лица, содержащее признаки (факты) нарушения
муниципЕtпьным служатт\им действующего законодательства,
дисциплинарного проступка, несобrподения требований к служебному
поведению и исполнительской дисциплине;

- докладная записка (служебная записка) руководителя структурного
подрt}зделения администрации Нерчинского муниципЕuIьного округа.

По поступившим вышеук€lзанным документам в течение пяти рабочих
дней глава администрации принимает одно из следующих решений:

а) о проведении служебной проверки;
б) об откЕве в проведении служебной проверки.
9 . Шпциаторами пров едения служебн ого расследования выст)дIают :

- правоохранителъные органы и иные уполномоченные законом
государственные органы;

- глаВа округа, заместители главы Нерчинского муниципЕtпьного округа;
-руководители структурных подразделений

аДМИнисТрации Нерчинского муниципапьного округа, если им ст€lпи известны
фаКты, сВидетельствующие о совершении муниципаJIьными служаттIими
противоправных действий, дисциплинарных проступков;

10. Распоряжение главы округа о проведении служебной проверки
содержит:

- фамилию, имя) отчество, должность муницип€tлъного служащего, в
отношении которого проведится служебная проверка;

- основания для проведения служебной проверки;
- состав комиссии по проведению служебной проверки.



11. Решение о проведении служебной проверки объявляется
муницип€Lльному служащему, в отношении которого оно проводится, под
роспись в течение трех рабочих дней со дня издания распоряжения
администрации Нерчинского муниципалъного округа. При отказе
муницип€lльного служащего ознакомиться с распоряжением составляется акт
об отказе от ознакомления с распоряжением о проведении служебной
Проверки, который подписывается председателем и членами комиссии.

12. Служебная проверка должна быть завершена не позднее чем через
один месяц со дня принятия решения о ее проведении, не считая периода
Временной нетрулоспособности муницип€uIьного служащего, в отношении
которого проводится служебная проверка, пребывания его в отпуске, других
слуt{аев его отсутствия по уважительным причинам.

13. В слrIае отсутствия муниципального служащего, в отношении
которого проводится служебная проверка, но службе (работе) по
уважительным причинам срок проведения служебной проверки
приостанавливается до момента выхода муницип€tпьного служащего на
службу (работу).

14. Муниципальный служащий, в отношении которого проводится
слУжебная проверка, может быть временно (но не более чем на один месяц) до
решения вопроса о его дисциплинарной ответственности отстранен от
исполнения должностных обязанностей с сохранением на этот период
ДенеЖного содержания по замещаемой должности муниципальной службы.

3. Организация работы комиссии

15. Для проведения служебной проверки формируется комиссия по
проведению служебной проверки (далее - комиссия), в которую в
обязательном порядке включается представитель кадровой службы,
представитель юридического (правового) отдела, представитель,
ответственный за работу по профилактике коррупционных и иных

- если они являются IIодчиненными по службе муницип€tльному
служащему, в отношении которого проводится служебная проверка;

- если они являются родственниками муницип€lJIъного служащего, в
отношении которого проводится служебная проверка.

При наличии ук€ванных оснований муницип€lльные служащие обязаны
ОбРатиться к главе округа с письменным заявлением об освобождении их от
)ЛIаСТия В проведении служебной проверки. При несоблюдении ук€}занного
ТРебОвания результаты служебной проверки считаются недействительными.

l7. Председатель комиссии организует работу комиссии и несет
ОТВеТСТВеННОСТЬ за соблюдение сроков, полноту и объективность проведения
служебной проверки.



18. Комиссия вправе:
- предлагать муниципальному служащему, в отношении которого

проводится служебная проверка, а также муницип€tJIьным служащим, которым
известны какие-либо сведения об обстоятельствах противоправных действий,
дисциплинарного проступка давать письменные объяснения на имя главы
округа, а также
проверки;

иную информацию по существу вопросов служебной

- получатъ консулътации у специЕrлистов по вопросам, требующим
специЕrпьных знаний;

- направлятъ в установленном порядке запросы о представлении
необходимых документов (информации) в государственные органы и органы
местного самоуправления, организации, пол)лIать на них ответы и приобщать
их к материапам служебной проверки;

- изrIатъ должностные обязанности муниципаlrьного служащего, в
отношении которого проводится служебная проверка;

- вносить главе округа предложение об отстранении от исполнения
служебных обязанностей муниципЕLльного служащего, в отношении которого
проводится проверка;

- получать от лиц, участвующих в проведении спужебного расследования,
письменные объяснения независимо от занимаемой должности.

19. Комиссия обязана:
- соблюдать права муниципаJIьного служащего, в отношении которого

проводится служебная проверка, и иных лиц, принимающих участие в
служебной проверке;

- обеспечивать сохранность и конфиденци€lльность материалов
служебной проверки, не разглашать сведения о ее результатах;

- соблюдать сроки и обеспечивать объективность проведения служебной
проверки;

- проводить служебную проверку в полном объеме.

4. Проведение служебной проверки

20. Служебная проверка назначается не позднее пяти рабочих дней с
момента получения главой округа информации, послужившей основанием для
ее назначения, и завершена не позднее чем через один месяц со дня принятия
главой округа решения о ее проведении. Время нахождения лица, в отношении
которого проводится служебная проверка, в отпуске, командировке, а также
периоды его временной нетрудоспособности в укЕванный срок не включаются.

21. Председатель комиссии по проведению служебной проверки обязан
затребовать у муниципЕшьного служащего, в отношении которого проводится
проверка, писъменное объяснение по существу проверки. В случае отк€ва
муIIиципalпьного служащего дать такое объяснение составляется акт по форме
согласно приложению }lb 1 к Положению.

22. Секретарь комиссии оформляет результаты служебной проверки
согласно приложению Jф 2 к Положению и представляет главе округа для
принятия решения.



2З.Муниципальный служащий, в отношении которого проводится
спужебная проверка, имеет право:

- давать устные или письменные объяснения с изложением своего мнения
по основаниям, фактам и обстоятельствам проводимой в отношении него
служебной проверкИ, представлять заявления, ходатайства и иные документы,
обращаться к председателю комиссии с просьбой о приобщении к материалам
служебной проверки представляемых им документов;

- обжаловать решения и действия (бездействие) муницип€uIьных
служащих, проводящих служебную проверку, направив заявление главе
округа, назначившему служебную проверку;

- ознакомиться с письменным закJIючением и другими матери€tлами по
результатам служебной проверки, если это не противоречит требованиям
нерЕIзглашения сведений, составляющих государственную или иную
охраняемую действующим законодательством Российской Федер ации тайну.

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

24. Результаты служебной проверки сообщаются главе округа в форме
(далее. - заключение) с ук€}занием даты его

подписывается председателем, секретарем и
членами комиссии, уполномоченной на проведение служебной проверки.

25. Заключение составляется на основании имеющихся в материалах
служебного расследования данных и состоит из трех частей: вводной,
описательной и резолютивной.

Вводная часть содержит:
- должность, фамилию, имя и отчество членов комиссии, проводившей

служебную проверку;
- основания для проведения служебной проверки;
- информацию о фамилии, имени, отчестве, должности муниципального

служащего, в отношении которого проводилась служебная проверка, периоде
службы в замещаемой должности муниципальной службы и стаже
муниципальной службы.

В описательной части ук€вываются обстоятельства и факты, подлежащие
установлению в соответствии с пунктом 5 настоящего Положения.

Резолютивная часть содержит:
- подтверждается или исключается вина муницип€lльного служащего, в

отношении которого проводилась служебная проверка;
- обстоятельства, отягчающие или смrIгчающие его ответственностъ,

причины и условия, способствовавшие нарушению, характер и размер ущерба,
причиненного нарушением, принятые, либо предполагаемые меры по его
устранению;

- предложения о привлечении муниципального служащего к
дисциплинарной ответственности, матери€tльной ответственности;

письменного заключения
составления. Заключение



- предложения о мерах по устранению причин и условий,
СПОСобствовавших совершению дисциплинарного проступка муницип€шьным
служащим.

26. По результатам служебной проверки главой округа в течение трех
рабочих дней принимается следующее решение:

- о применении (о неприменении) дисциплинарного взыскания к лицу,
соверщившему проступок;

_ о привлечении муницип€tльного
ответственности;_ в слrIае н€шичия признаков
правонарушения или уголовно нак€вуемого

служащего к матери€lльной

материЕLлов служебного расследования в правоохранительные органы.
27. Секретарь комиссии, уполномоченной на проведение служебной

ПРоВерки, не позднее трех рабочих дней со дня подписания заключения
знакомит муниципального служащего, в отношении которого проводилась
СЛУЖебНая ПроВерка, с заключением и другими материЕuIами по результатам
служебного расследования под роспись.

Время нахождения муницип€Lльного служаттIего, в отношении которого
ПРоВоДилось служебное расследование, в отпуске, командировке, а также
ПеРИОДы еГо ВременноЙ нетрудоспособности в ук€ванныЙ срок не включаются.

В слУчае отк€ва муниципального служащего, в отношении которого
ПРОВОДИласЬ служебная проверка, от ознакомления с закJIючением либо от
ПОДПиси В ознакомлении с закJIючением, составляется акт по форме согласно
ПРИЛОЖеНИЮ }lЪ 3 к настоящему Положению и приобщается его к материалам
служебной проверки.

28. КОпия распоряжения о проведении служебной проверки и заключение
ПО РеЗУлЬтатам служебного расследования приобщаются к личному делу
МУНИЦиП€tпЬного служащего, в отношении которого проводилась служебная
tIроверка.

29. Матери€tлы служебной проверки формируются в дело в следующем
порядке:

- ДОКУМенТ, послуживший основанием для назначения служебной
проверки, с резолюцией главы округа о его н€вначении;

- КОПия распоряжения администрацииНерчинскогомуницип€tпьного
округа о проведении служебной проверки;

- Объяснения муIIиципаJIьного служащего, в отношении которого
проводилась служебная проверка;

- объяснения муниципаlrьных служащих и иных лиц;
- ИНые Документы, имеющие отношение к проведенной служебной

проверке;
- копия заключения по результатам служебной проверки с данными об

ОЗНакоМлении с ним муницип€Lльного служащего, в отношении которого
проводилась служебнм проверка.

30. СРок Хранения дел с матери€tлами служебной проверки равен сроку
хРанения личного дела лица, в отношении которого проводилась служебная
проверка.

состава административного
преступления - о направлении



б. Право обжалования

31. Право обжалования действий должностных лицl проводящих
служебную проверку, и решений по результатам служебной проверки
принадлежит лицу, в отношении которого проводится служебная проверка.

З2. Жалоба (заявление) на действия лиц, проводящих служебную
проверку, направляется главе округа, который рассматривает ее в
обязательном порядке в течение семи рабочих дней со дня поступления.

ЗЗ. Глава округа при рассмотрении жалобы (заявления) проверяет
Законность и обоснованность проводимых меропри ятиiт служебноЙ проверки
и принимает одно из следующих решений:

а) оставляет решение о проведении служебной проверки без изменений, а
жалобу (заявление) - без удовлетворения;

б) отменяет решение, а при н€tличии допущенных серьезных нарушений
передает полномочия по проведению
должностным лицам.

служебной проверки иным

З4. Решение по жалобе (заявлению) в течение трех рабочих дней
высылается лицу, подавшему жалобу (заявление).



Приложение Jф 1

к Положению о rrорядке
проведения с.тryжебных проверок

в отношении муниципЕtльных сJrужащих
администрации Нерчинского муниципtlльного

округа Забайкаrrьского Kparl

г. Нерчинск (_)

Акт

20 г.

Мы, нижеподписавшиеся, составили настоящий акт о том, что

(Ф.И.О., должность муницип€шьЕого служащего)
в отношении, которого проводится служебная проверка, не представлены

объяснения по основаниям, фактам и обстоятельствам служебной проверки.

Председатель комиссии :

(должность) (подпись) (инициалы и фамилия)
члены комиссии:

(должность) (подпись) (инициалы и фамилия)

(должность) (подпись) (инициалы и фамилия)

(должность) (подпись) (инициалы и фамилия)



Приложение Ns 2
к Положениюо порядке

проведения служебных проверок

. в отношении муниципtlJIьных служащих
администрации Нерчинского муниципального

округа Забайка.пьского крм

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
по результатам служебной проверки

основание проведения служебной1.

проверки:

(указывается основание и дата принятия решения о проведении

проверка
служебной проверки)

2.
проводилась:

Служебная

(наименование замещаемой должности муниципальной службы,

Ф.И.О. rlастников служебной проверки)
3. ,Щата проведения служебной проверки:
(начата) (окончена)
4. Сведения о муницип€lльном служащем, в отношении которого

проводиласъ служебная
гIроверка:

(наименование замещаемой должности муниципальной службы,

Ф.И.О. муницип€tльного служащего, в отношении которого проводилась
служебная проверка)

5. Краткое описание совершенного
муниципztльным служащим дисциплинарного проступка, противоправных де
йствий, причин и условий, способствовавших их совершению, характер и
р€вмер причиненного вреда:

6. Объяснения муницип€lJIьного
которого проводилась

служебная

служащего, отношении

проверка:

7.
проверки:

заключение по

Председатель комиссии

результатам служебной



(подпись) (расшифровка подписи)
члены комиссии
(подпись) (расшифровка подписи)

(подпись) (расшифровка подписи)



Приложение J\Ъ 3

к Положению о порядке
проведеЕия сrrужебных проверок

в отношении муницип€шьных служащих
администрации Нерчинского муниципaшьного

округа Забайка.тrьско го Kparl

г. Нерчинск ((_)

Акт

20 г.

Мы, нижеподписавшиеся, составили настоящий акт о том, что

(Ф.И.О., должность муницип€шьного служащего)
В оТношении, которого проводится служебная проверка, отказаJIся от

оЗнакомления с заключением служебной проверки и подписи в ознакомлении
с ЗакJIючением, составленным по результатам служебной проверки в
отношении данного лица.

Председатель комиссии :

(должность) (подпись) (инициалы и фамилия)
члены комиссии:

(должностъ) (подпись) (инициалы и фамилия)

(должность) (подпись) (инициалы и фамилия)

(должность) (подпись) (инициалы и фамилия)





лист соглАсовАниrI

к проекту постановления администрации Нерчинского муницип€Lпьного
округа Забайкальского края <<Об утверждении Положения о проведении
служебных проверок в администрации Нерчинского муниципальцого

округа Забайкальского края>>

ЗАВИЗИРОВАЛИ:

!олжность лиц,
визирующих проект

решения

(Dамилия и иници€Lлы лжа
визирования

подпись

консультант отдела
по правовым
вопросам

Артемьева И.М.
l LOq алlr W

ПРОЕКТ ПОДГОТОВИЛ: Управление делами администрации
муницип€tJIьного района <Нерчинский рай он>>.

Управляющий делами администрации
Нерчинского муниципального округа

: l rlj-

aЁL Гершенович Т.С.


