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Приложение 1к Порядку

ПЛАН

служебной проверки (примерный)

	№ п/п
	Мероприятия
	Ответственный за выполнение
	Срок исполнения
	Отметка о выполнении

	1
	Инструктаж по вопросам, подлежащим выяснению
	
	
	

	2
	Изучение первичных документов, нормативных правовых актов по вопросам, подлежащим выяснению
	
	
	

	3
	Изучение личного дела муниципального служащего и документов предыдущих проверок
	
	
	

	4
	Анализ данных о состоянии служебной дисциплины в администрации 
	
	
	

	5
	Подготовка запросов, поручений, бланков 
	
	
	

	6
	Сбор данных по факту и обстоятельствам правонарушения 
	
	
	

	7
	Сбор документов по месту службы муниципального служащего, в том числе должностных инструкций с его подписью об ознакомлении, служебной характеристики 
	
	
	

	8
	Сбор документов, характеризующих личность муниципального служащего 
	
	
	

	9
	Подготовка вопросов для получения объяснения от лиц, проходящих по материалам служебной проверки
	
	
	

	10
	Проверка сведений, изложенных в объяснении, заявлении 
	
	
	

	11
	Анализ собранных материалов, определение их полноты 
	
	
	

	12
	Сбор дополнительных материалов по вопросам, требующим специальных знаний, получение консультаций у специалистов, проведение экспертизы 
	
	
	

	13
	Подготовка заключения о результатах служебной проверки и его согласование 
	
	
	

	14
	Корректировка документов и представление на утверждение главе администрации ГПП Старая Торопа
	
	
	

	15
	Ознакомление муниципального служащего с заключением о результатах служебной проверки под роспись 
	
	
	

	16
	Подготовка проекта распоряжения по результатам проверки
	
	
	

	17
	Передача документов служебной проверки для учета и хранения; копии заключения о результатах проверки для приобщения к личному делу 
	
	
	


____________________________________________________________________

(должность председателя комиссии по проведению служебной проверки)
(подпись)                                                                            (инициалы, фамилия)
Приложение 2

к Порядку

АКТ

Мы, нижеподписавшиеся, составили настоящий акт о том, что __________________________
_______________________________________________________________________________________,            

                                                                   (Ф.И.О., должность муниципального служащего)
в отношении которого проводится служебная проверка, не представлены представителю нанимателя объяснения по основаниям, фактам и обстоятельствам служебной проверки.

Председатель комиссии по

проведению служебной проверки _______________ ________________________

(подпись)                                 (расшифровка подписи)

Члены комиссии по проведению

служебной проверки:   _______________ ________________________

(подпись)                                (расшифровка подписи)

_______________ ________________________

(подпись)                                (расшифровка подписи)

"___" ____________ 20___ г.

Приложение 3

к Порядку

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

о результатах служебной проверки

Комиссией ____________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(должность, фамилия, инициалы председателя и членов комиссии)
_______________________________________________________________________________________
(на основании распоряжения)

проведена служебная проверка в отношении муниципального служащего администрации городского поселения поселок Старая Торопа______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________________________________

(должность, период службы в занимаемой должности, стаж муниципальной службы)

по факту (сведениям) ___________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В ходе проверки установлено:

1. ____________________________________________________________________________________
(обстоятельства происшедшего)

2. ____________________________________________________________________________________
(причины происшедшего)

3. _____________________________________________________________________________________
(отягчающие или смягчающие обстоятельства)

4. _____________________________________________________________________________________
(с указанием нарушенных нормативных правовых актов)

Выводы и предложения по результатам проверки:

1. Служебную проверку считать оконченной.

2. _____________________________________________________________________________________
(о привлечении (непривлечении) к ответственности муниципального служащего)

3. ____________________________________________________________________________________
(о возмещении материального ущерба)

4. _____________________________________________________________________________________
(предложения по устранению причин и условий, способствовавших нарушению)

Председатель комиссии по

проведению служебной проверки _______________ ________________________

(подпись)                                   (расшифровка подписи)

Члены комиссии по проведению

служебной проверки:   _______________ ________________________

(подпись)                                (расшифровка подписи)

_______________ ________________________

(подпись)                                (расшифровка подписи)

ОЗНАКОМЛЕН

___________________________________________________________________________

(должность)

"__" ________________ 20__ г. _______________ ________________________________

(подпись)                                            (инициалы, фамилия)
Приложение 4
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АКТ

Мы, нижеподписавшиеся, составили настоящий акт о том, что ________________________________
_______________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О., должность муниципального служащего)

в отношении которого проводится служебная проверка, отказался от ознакомления с заключением, подписи в ознакомлении с заключением по результатам служебной проверки.

Председатель комиссии по

проведению служебной проверки _______________ ________________________

(подпись)                                 (расшифровка подписи)

Члены комиссии по проведению

служебной проверки:   _______________ ________________________

(подпись)                                (расшифровка подписи)

_______________ ________________________

(подпись)                                (расшифровка подписи)

"___" ____________ 20___ г.

