РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

Администрация

Зиминского городского муниципального образования

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от   11.10.2012        Зима                № 1606
Об утверждении Методических рекомендаций 
по заполнению справки о доходах, об имуществе 
и обязательствах имущественного характера 

муниципальными  служащими Зиминского 

городского муниципального образования
В    целях   реализации   статьи   8   Федерального  закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», постановления администрации  Зиминского городского муниципального образования от 19 июля 2012 года № 1135 «О мерах по противодействию коррупции», руководствуясь статьей 28 Устава Зиминского городского муниципального образования,

 П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Методические рекомендации по заполнению справки о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальными  служащими Зиминского городского муниципального образования (прилагаются).
2. Руководителям структурных подразделений администрации ЗГМО (Филимоненко Н.Н., Кулеева Л.М., Тосенко В.М.), заместителю начальника управления правовой, кадровой и организационной работы по кадровым вопросам (Сухаревой А.В.) ознакомить муниципальных служащих Зиминского городского муниципального образования с настоящим постановлением.

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на  управляющего делами администрации Потемкину С.В.
Мэр Зиминского городского 

муниципального образования





              В.В. Трубников











УТВЕРЖДЕНЫ








постановлением администрации ЗГМО








от 11.10.2012 № 1606

Методические рекомендации 

по заполнению справки о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальными служащими администрации ЗГМО 


Настоящие методические рекомендации предназначены для практического применения при заполнении Справки о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего в администрации ЗГМО (далее – Справка).


При заполнении Справки супруги (супруга) и несовершеннолетних детей муниципального служащего; Справки гражданина, претендующего на замещение должности муниципальной службы; Справки супруги (супруга) и несовершеннолетних детей гражданина, претендующего на замещение должности муниципальной службы необходимо руководствоваться данными рекомендациями.


Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера представляются по утвержденной форме Справки (постановление администрации ЗГМО от 19.07.2012 №1135):


- гражданами – при назначении на должности муниципальной службы, предусмотренные перечнем должностей, определяемым в соответствии с муниципальными правовыми актами (постановление главы администрации ЗГМО);

- муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы, предусмотренные перечнем должностей, - ежегодно, не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным (в т.ч. находящимися в ежегодном оплачиваемом отпуске; отпуске по уходу за ребенком; в отпуске без сохранения заработной платы; на больничном и т.д.).


Гражданин при назначении на должность муниципальной службы представляет:


а) сведения о доходах, полученных от всех источников (включая доходы по прежнему месту работы или месту замещения выборной должности, пенсии, пособия, иные выплаты) за календарный год, предшествующий году подачи документов для замещения должности муниципальной службы, а также сведения об имуществе, принадлежащем ему на праве собственности, и о своих обязательствах имущественного характера по состоянию на первое число месяца, предшествующего месяцу подачи документов для замещения должности муниципальной службы (на отчетную дату);


б) сведения о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных от всех источников (включая заработную плату, пенсии, пособия, иные выплаты) за календарный год, предшествующий году подачи гражданином документов для замещения должности муниципальной службы, а также сведения об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и об имущественных обязательствах имущественного характера по состоянию на первое число месяца, предшествующего месяцу подачи гражданином документов для замещения должности муниципальной службы (на отчетную дату)


Например, гражданин назначается на должность муниципальной службы 25 июня 2012 года. При этом в разделе 1 Справки заполняется за 2011 год, остальные разделы – по состоянию на 01 мая 2012 года. 


Муниципальный служащий представляет ежегодно:


а) сведения о своих доходах, полученных за отчетный период (с 1 января по 31 декабря) от всех источников (включая денежное содержание, пенсии, пособия, иные выплаты), а также сведения об имуществе, принадлежащем ему на праве собственности, и о своих обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода;


б) сведения о доходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных за отчетный период (с 1 января по 31 декабря) от всех источников (включая заработную плату, пенсии, пособия, иные выплаты), а также сведения об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и об их обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода. 


Сведения о дохах, об имуществе и имущественных обязательствах представляются в управление правовой, кадровой и организационной работы администрации ЗГМО. Указанные сведения в Межрайонную инспекцию федеральную налоговую службу № 14 по Иркутской области не представляются.

Справка о доходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера муниципального служащего


Справка заполняется на бумажном носителе разборчивым почерком или с помощью средств компьютерного оборудования в виде машинописного текста. В случае отсутствия определенного вида дохода, имущества или обязательства имущественного характера при заполнении полей Справки пишется слово «нет» или «не имею».

Титульный лист

При заполнении титульного листа указывается:


- наименование кадровой службы органа местного самоуправления администрации ЗГМО, в которое представляется Справка;


-фамилия, имя, отчество полностью, без сокращений, в соответствии с паспортом;

-дата рождения (число, месяц, год) в соответствии с паспортом;

-в поле место службы и занимаемая должность указывается сокращенное наименование органа местного самоуправления, соответствующее наименованию в учредительных документах (в случае его отсутствия – полное наименование), наименование замещаемой должности муниципальной службы с указанием структурного подразделения органа местного самоуправления в соответствии с распоряжением (приказом) о назначении на должность и трудовым договором муниципального служащего;

-в поле адрес места жительства указывается адрес, по которому муниципальный служащий постоянно или преимущественно проживает. Указывается наименование региона, района, города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры.

Раздел 1. Сведения о доходах

В данном разделе муниципальный служащий указывает в рублях все виды полученных за отчетный период доходов, независимо от того, учитываются они при налогообложении или нет, получены они от источников в Российской Федерации или от источников за пределами Российской Федерации (экономические выгоды в денежной или натуральной форме, учитываемой в случае возможности ее оценки, и в той мере, в которой такую выгоду можно оценить, и определяемой в соответствии с главой «Налог на доходы физических лиц» Налогового кодекса Российской Федерации). 

В пункте 1 «Доход по основному месту работы» указывается сумма согласно справке о доходах физического лица (форма 2-НДФЛ) с места работы. Справки 2-НДФЛ необходимо получить из всех организаций, где мог быть получен доход в прошедшем году: предыдущие места работы, вузы (в случае осуществления научной или преподавательской деятельности) и другие организации. 

В пунктах 2 «Доход от педагогической деятельности» и 3 «Доход от научной деятельности» указывается общая сумма дохода, полученная со всех мест преподавания, ведения научной деятельности по справке 2-НДФЛ.

Пункт 4 «Доход от иной творческой деятельности» включает доходы, полученные муниципальным служащим в разных сферах творческой деятельности (технической, художественной, публицистической и т.д.). Например, указываются доходы от публикации произведений литературы, искусства, внедрения программных продуктов, баз данных, доходы, полученные в результате использования изобретений, промышленных образцов, полезных моделей и т.д.

В пункте 5 «Доход от вкладов в банках и иных кредитных организациях» указывается общая сумма начисленных за год процентов по всем вкладам и депозитам, включая закрытые в отчетный период, на основании распечатки, полученной в банке или кредитной организации, за исключением беспроцентного вклада для перечисления денежного содержания на электронную карту).

В пункте 6 «Доход от ценных бумаг и долей участия в коммерческих организациях» указываются суммы, полученные от реализации акций, облигаций, векселей, чеков, депозитных и сберегательных сертификатов или иных ценных бумаг, а также доли участия в уставном капитале организаций и суммы начисленных дивидендов.

Пункт 7 «Иные доходы (указать вид дохода)».

Данный пункт включает в себя все виды доходов, которые не были отражены в п.п. 1-6 данного раздела, в том числе:

-доходы, полученные от сдачи в аренду или иного использования имущества; 

-доходы от реализации недвижимого и иного имущества; 

-доходы от реализации акций или иных ценных бумаг; 

-доходы, полученные от использования транспортных средств;

-вознаграждения по трудовым договорам, договорам гражданско-правового характера, за исключением сведений, указанных в пунктах 2 – 4 раздела I Справки;

-доходы, полученные от негосударственных пенсионных фондов; 

-доходы, полученные в виде страховых выплат и т.д. 

Открытый перечень таких доходов установлен статьей 208 Налогового кодекса РФ. 

Также данный пункт включает в себя доходы, освобождаемые от налогообложения: 

-пособие по беременности и родам; 

-пенсии; стипендии; 

-компенсация стоимости путевок;  

-оплата лечения и медицинского обслуживания; 

-жилищные субсидии; 

-средства материнского (семейного) капитала (указываются по факту перечисления денежных средств на счет муниципального служащего (его супруги); 

-единовременные пособия при рождении ребенка.

Также не указываются в Справке суммы социального налогового вычета, имущественного налогового вычета, полученные муниципальным служащим как налогоплательщиком. 

Пособия, алименты и иные социальные выплаты, получаемые муниципальным служащим на ребенка (компенсация  части родительской платы за содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении; компенсация  родительской платы за питание ребенка в образовательном учреждении; возмещение (оплата) стоимости медикаментов на лечение ребенка и др.), вносятся в Справку о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера ребенка. 

Доходы, полученные в натуральной форме (например, бесплатное питание ребенка в образовательном учреждении), в Справке указываются в денежной форме, в соответствии с документами, подтверждающими ее размер.

В пункте 8 «Итого доход за отчетный период» указывается суммарная величина дохода. 

Доход, полученный в иностранной валюте, указывается в рублях по курсу Банка России на дату получения дохода.

При подаче сведений о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей особое внимание необходимо обратить на следующее:

- если у муниципального служащего родился ребенок в 2012 году, то сведения о его доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера за 2011г. не представляются;

- если на отчетную дату представления сведений (отчетной датой является последнее число отчетного периода – 31 декабря года, предшествующего году подачи сведений) ребенок стал совершеннолетним, то сведения о его доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера не представляются;

- необходимо представлять сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера несовершеннолетних детей, которые живут с бывшей супругой (бывшим супругом) после расторжения брака;

- если муниципальный служащий зарегистрировал брак в 2012г., то сведения  о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера за 2011г. на супруга (супругу) не представляются;

- официальной датой вступления в брак считается дата, указанная в свидетельстве о регистрации брака (например, день бракосочетания - 30.12.2011г. Соответственно, на конец отчетного периода (31.12.2011г.) у муниципального служащего был(а) супруг(а) и сведения на него (нее) представляются);

- официальной датой расторжения брака считается дата, указанная в свидетельстве о расторжении брака. Если расторжение брака осуществляется через суд, то официальной датой расторжения будет дата по истечении 10 дней с момента вынесения судом решения о расторжении брака, если вынесенное решение обжаловано не было. Например, суд вынес решение 23 декабря 2011г. В случае, если оно не будет обжаловано, то в законную силу вступит спустя 10 дней (03 января 2012г.). Таким образом, на конец отчетного периода (31 декабря 2011г.) муниципальный служащий официально состоит в браке, а значит, необходимо представлять сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера  супруги (супруга). 

Раздел 2. Сведения об имуществе

В таблице 2.1 «Недвижимое имущество» указывается недвижимое имущество, которое принадлежит муниципальному служащему на праве собственности. Сведения об объектах недвижимого имущества указываются в строгом соответствии с правоподтверждающими документами (свидетельствами о праве собственности). 

В таблице 2.1. отражаются следующие объекты недвижимого имущества:

Графа 2:

-п.1. - земельные участки с указанием вида участка (дачный, садовый, приусадебный, огородный и другие);

-п.2. - жилые дома;

-п.3. - квартиры, комнаты.

При заполнении Справки по данному пункту возможны следующие ситуации:

1.Неприватизированная квартира находится в собственности муниципалитета, а у муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетнего ребенка  находится в пользовании. 

В данной ситуации информацию о квартире необходимо отражать в разделе 5 «Сведения об обязательствах имущественного характера», подраздел 5.1. «Объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании». 

2.В рамках ипотечного договора квартира находится в залоге у банка (кредитной организации), собственником квартиры является муниципальный служащий.  

В данной ситуации необходимо отражать сведения о квартире в подразделе 2.1. «Недвижимое имущество» раздела 2.

При этом в подразделе 5.2. «Прочие обязательства» раздела 5 указывается информация об ипотечном договоре. 

3. Если муниципальный служащий, либо его супруг (супруга), несовершеннолетний ребенок проживает в квартире родителей, друзей, знакомых, при этом не заключены никакие договоры при пользовании квартирой, рекомендуется отразить пользование данной квартирой в разделе 5.1. «Объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании».

4. В том случае, если квартира находится в  долевой собственности у одного члена семьи (например, муниципального служащего), информация о ней отражается в подразделе 2.1. «Недвижимое имущество» раздела 2, а в разделе 5.1. «Объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании» отражается пользование данной квартирой членами семьи муниципального служащего, представляющего Справку.  

В соответствии с Жилищным кодексом РФ комната – вид жилого помещения. Комнатой признается часть жилого дома или квартиры, предназначенная для использования в качестве места непосредственного проживания граждан в жилом доме или квартире (п.4. ст.16 Жилищного кодекса РФ).

В случае, если у муниципального служащего в собственности находится комната в жилом доме или квартире, то данную информацию необходимо отобразить в пунктах 2, 3 (графа «Вид и наименование имущества») как часть жилого дома; часть квартиры. 

-п.4. - дачные и садовые дома,

-п. 5.- гаражи и иные строения, помещения и сооружения, объекты незавершенного строительства.

Графа 3 таблицы указывается «Вид собственности» (индивидуальная, совместная, долевая). Для совместной собственности могут указываться иные лица (Ф.И.О. или наименование юридического лица), в собственности с которыми находится имущество, для долевой собственности указывается доля гражданина или муниципального служащего, а также членов его семьи, на которых представляются сведения. 

Графа 4 таблицы указывается «Местонахождение недвижимого имущества (адрес)», а в графе 5 - его площадь.

В таблицу 2.2 «Транспортные средства» следует перечислить все транспортные средства, подлежащие регистрации в качестве таковых в органах ГИБДД, Гостехнадзора и т.п., и находящиеся в собственности муниципального служащего (гражданина), (в том числе, транспортные средства, находящиеся в угоне, полностью негодные к эксплуатации): 

автомобили (легковые и грузовые), автоприцепы, мототранспортные средства, сельскохозяйственная техника, водный и воздушный транспорт, а также другие транспортные средства. 

графа 3 таблицы указывается «Вид собственности» (индивидуальная, общая), при этом для совместной собственности указываются иные лица (Ф.И.О. или наименование юридического лица), в совместной собственности с которыми находится имущество, для долевой собственности указывается доля гражданина или муниципального служащего, а также членов их семей, на которых представляются сведения. 

В графе 4 таблицы указывается место регистрации транспортных средств – указывается местонахождение уполномоченного органа, в котором осуществлялась регистрация транспортного средства, и его наименование.

Необходимо отражать в Справке:

-транспортное средство, в отношении которого произведена продажа, но не снятое с регистрационного учета;

-транспортное средство, переданное по генеральной доверенности;

-транспортное средство, не использующееся вследствие его негодности, но не снятое с регистрационного учета.

Право собственности на незарегистрированное транспортное средство, в т.ч. водное, является законодательно не удостоверенным, совершение сделок с таким имуществом невозможно, так как подобная сделка не будет иметь юридической силы. Сведения по незарегистрированным транспортным средствам в Справке не отражаются.

Если транспортное средство приобретено в кредит, то информацию о нем необходимо отражать в подразделе 2.2. «Транспортные средства» и подразделе 5.2. «Прочие обязательства» (информация о заключенном кредитном договоре).

Раздел 3. Сведения о денежных средствах, 

находящихся на счетах в банках и иных кредитных организациях

В таблицу раздела 3 заносятся следующие сведения:

-наименование и адрес банка или иной кредитной организации;

-вид счета (пенсионный, депозитный, текущий, расчетный, ссудный и другие) и валюта счета;

-дата открытия счета;

-номер счета;

-остаток денежных средств на счете.

Остаток на счете указывается по состоянию на отчетную дату. Для счетов в иностранной валюте остаток указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату. В данную таблицу заносятся все открытые на отчетную дату счета, в том числе и с нулевым остатком на отчетную дату. Кроме того, в данном разделе отражается остаток на счете банковской электронной карты (в т.ч., выданной для осуществления операций по «зарплатному» счету) по состоянию на отчетную дату. Информация о состоянии счета клиента предоставляется банком.

Раздел 4. Сведения о ценных бумагах

Подраздел 4.1. Акции и иное участие в коммерческих организациях

В графе 2 указываются полное официальное наименование организации и ее организационно-правовая форма (акционерное общество, общество с ограниченной ответственностью, товарищество, производственный кооператив и другие). 
Графа 4. Уставный капитал указывается согласно учредительным документам организации по состоянию на отчетную дату. 

Для уставных капиталов, выраженных в иностранной валюте, уставный капитал указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату.

Графа 5. «Доля участия». Доля участия выражается в процентах от уставного капитала. Для акционерных обществ указываются также номинальная стоимость и количество акций.

Доля участия вычисляется по формуле:

номинальная стоимость 1 акции  х  количество акций х 100 %

       уставный капитал (руб.)

В графе 6 указываются основание приобретения доли участия (учредительный договор, приватизация, покупка, мена, дарение, наследование и другие), а также реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта.

4.2. Иные ценные бумаги 

Основные виды ценных бумаг перечислены в статье. 143 Гражданского кодекса  РФ.

В графе 2 указываются все ценные бумаги по видам (облигации, векселя, сберегательные сертификаты и другие), за исключением акций, указанных в подразделе «Акции и иное участие в коммерческих организациях».

Информация, необходимая для заполнения граф 3,4,5, указана на самой ценной бумаге (вексель, облигация и др.).

В графе 6 указывается общая стоимость ценных бумаг данного вида, исходя из стоимости их приобретения (а если ее нельзя определить - исходя из рыночной стоимости или номинальной стоимости). Для обязательств, выраженных в иностранной валюте, стоимость указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату.

Суммарная декларированная стоимость ценных бумаг, включая доли участия в коммерческих организациях (руб.), определяется как совокупная стоимость акций и иного участия в коммерческих организациях (подраздел 4.1. настоящего раздела) и иных ценных бумаг (подраздел 4.2. настоящего раздела). 

Стоимость акций и иного участия в коммерческих организациях рассчитывается как сумма построчных произведений данных ячеек по графам 4 и 5 таблицы подраздела 4.1  настоящего раздела в отдельности.

Стоимость иных ценных бумаг рассчитывается как сумма данных ячеек графы 6 таблицы подраздела 4.2. настоящего раздела.

Раздел 5. Сведения об обязательствах имущественного характера

Таблица 5.1. Объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании

В графе 2 – указывается вид имущества (земельный участок, жилой дом, квартира, дача и др.) находящиеся в пользовании по состоянию на отчетную дату.

В графе 3 – вид и сроки пользования. Видами пользования являются: аренда, субаренда, наем жилого помещения, социальный наем жилого помещения, безвозмездное пользование и др. 

В графе 4 – указывается основание пользования (договор, фактическое предоставление и др.), а так же реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта (при их наличии). 

При заполнении справок на членов семьи в случае, если супруге или несовершеннолетним детям не принадлежит на праве собственности объект недвижимого имущества, который находится в собственности муниципального служащего, следует указать, что эти объекты находятся в их безвозмездном бессрочном пользовании. В графе 4 при этом указывается «фактическое предоставление». Аналогично у муниципального служащего в таблице 5.1. указываются объекты недвижимого имущества, которые не принадлежат ему на праве собственности, но находятся в собственности его супруги (супруга) или несовершеннолетних детей.

5.2. Прочие обязательства 

В данном разделе указываются имеющиеся на отчетную дату срочные обязательства финансового характера на сумму, превышающую 100-кратный минимальный размер оплаты труда, установленный на отчетную дату. 
Минимальный размер оплаты труда устанавливается Федеральным законом от 19 июня 2000г. № 82-ФЗ «О минимальном размере оплаты труда». С 01 июня 2011 года он равен 4611 рублей в месяц.
В графе 2 – указывается существо обязательства (заем, кредит и др.).

В графе 3 указывается вторая сторона обязательства: кредитор или должник, его фамилия, имя и отчество (наименование юридического лица), адрес. 

Если муниципальный служащий взял кредит в банке и является должником, то в графе указывается вторая сторона обязательства – кредитор.

В графе 4 указываются основание возникновения обязательства (договор, передача денег), а также реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта.

В графе 5 указывается сумма основного обязательства (без суммы процентов). Для обязательств, выраженных в иностранной валюте, сумма указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату.

В графе 6 указываются годовая процентная ставка обязательства, заложенное в обеспечение обязательства имущество, выданные в обеспечение обязательства гарантии и поручительства.

В данном разделе также отражается информация о кредитах, полученных по банковской пластиковой карте. 

Заключительные положения

После заполнения справок о доходах они в подтверждение полноты и достоверности изложенных в них сведений подписываются собственноручно муниципальным служащим с указанием даты. При предоставлении в кадровое подразделение органа местного самоуправления Справки также подписываются принявшим их должностным лицом с указанием его инициалов, фамилии и даты приема. Справки о доходах хранятся в личных делах муниципальных служащих
