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АДМИНИСТРАЦИЯ

ПАРТИЗАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.11.2013

                           село Владимиро-Александровское


       № 1090
	Об утверждении Порядка поступления и регистрации 
документов, являющихся основаниями для проведения 
заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному 

поведению муниципальных служащих и урегулированию 
конфликта интересов в администрации Партизанского 

муниципального района


	В соответствии с Положением о комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в администрации Партизанского муниципального района, утвержденным постановлением администрации Партизанского муниципального района от 01 ноября 2013 года № 1046, руководствуясь статьями 28,  31 Устава Партизанского муниципального района,  администрация Партизанского муниципального района

	ПОСТАНОВЛЯЕТ:

	 1. Утвердить Порядок поступления и регистрации документов, являющихся основаниями для проведения заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в администрации Партизанского муниципального района (прилагается).
2. Признать утратившим силу постановление администрации Партизанского муниципального района от 20 октября 2010 года № 436 «Об утверждении Порядка поступления и регистрации документов, являющихся основаниями для проведения заседаний комиссии по урегулированию конфликта интересов».
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3. Кадровым службам администрации Партизанского муниципального района: общему отделу (Гусева) и финансовому управлению (Павленко) - ответственным за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений довести настоящее постановление до сведения муниципальных служащих администрации Партизанского муниципального района персонально под роспись.
4. Общему отделу администрации Партизанского муниципального района (Гусева) опубликовать настоящее постановление в газете «Золотая Долина» и разместить на официальном сайте администрации Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в рубрике «Муниципальные правовые акты».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на первого заместителя главы администрации Партизанского муниципального района, председателя комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в администрации Партизанского муниципального района В.Г.Головчанского.


Глава Партизанского

муниципального района



                          К.К.Щербаков

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Партизанского муниципального района

от 15.11.2013 № 1090


ПОРЯДОК

поступления и регистрации документов, являющихся 

основаниями для проведения заседаний комиссии 

по соблюдению требований к служебному поведению 
муниципальных служащих и урегулированию конфликта 
интересов в администрации Партизанского муниципального района
1. Порядок поступления и регистрации документов, являющихся основаниями для проведения заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в администрации Партизанского муниципального района (далее – Порядок, Комиссия) разработан в соответствии с Положением о Комиссии, утвержденным постановлением администрации Партизанского муниципального района  от 01 ноября 2013 года № 1046 (далее – Положение, администрация района).
2. К перечню документов, являющихся основаниями для проведения заседаний комиссии (далее – документ-основание), относятся:
а) представление представителем нанимателя (работодателем)                  в соответствии с Положением о проверке достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, муниципальными служащими, замещающими указанные должности, достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами при поступлении на муниципальную службу     в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, утвержденным постановлением Губернатора Приморского края (далее – Положение о проверке достоверности сведений), материалов проверки, свидетельствующих:
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о представлении муниципальным служащим недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

о несоблюдении муниципальным служащим требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов;

б) поступившее в кадровую службу администрации района, ответственную за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений, в порядке, установленном муниципальным правовым актом администрации района:

письменное обращение гражданина, замещавшего в администрации района должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, утвержденный муниципальным правовым актом, о даче согласия на замещение на условиях трудового договора должности                      в организации и (или) на выполнение в данной организации работ (оказание данной организации услуг) на условиях гражданско-правового договора, если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, до истечения двух лет со дня увольнения                 с муниципальной службы (далее – обращение гражданина о даче согласия на работу в организации), составленное по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку;

заявление муниципального служащего о невозможности по объективным причинам представить сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, составленное по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку;

в) представление представителя нанимателя (работодателя) или любого члена комиссии, касающееся обеспечения соблюдения муниципальным служащим требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов либо осуществления      в администрации района мер по предупреждению коррупции;
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г) представление Губернатором Приморского края материалов проверки, свидетельствующих о предоставлении муниципальным служащим недостоверных или неполных сведений о расходах, предусмотренных  частью 1 статьи 3 Федерального закона от 03 декабря 2012 года № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам» (далее – сведения о расходах).

3. К документу-основанию могут прилагаться все имеющиеся материалы, подтверждающие необходимость рассмотрения вопроса на заседании комиссии, в том числе:
3.1. В состав материалов проверки, указанных в подпунктах а) и г) пункта 2 настоящего Порядка, могут входить: 

а) информация, послужившая основанием для осуществления проверки,

б) решение об осуществлении проверки, 

в) копия уведомления муниципального служащего об осуществлении проверки, 

г) пояснения муниципального служащего и представленные им дополнительные материалы, 

д) информация, полученная от физических лиц, или справки о проведенных беседах, 

е) доклад кадровой службы о результатах проверки с отметкой об ознакомлении муниципального служащего (в случае необходимости              с приложением копий запросов и ответов на них).
3.2. К обращению гражданина о даче согласия на работу в организации могут прилагаться копии документов, подтверждающих функциональные обязанности по должности, планируемой к замещению (должностная инструкция, проект трудового договора).
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3.3. В подтверждение невозможности по объективным причинам представить сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, муниципальный служащий должен приложить документы, подтверждающие принятие им мер по предоставлению требуемых сведений в отношении супруги (супруга) и несовершеннолетних детей (надлежащим образом направленные письма супруге (супругу), в организацию по месту работы супруги (супруга), ответы на них и т.д.), а также объективность и уважительность причины не предоставления (болезнь, командировка, обязательство супруги (супруга) перед работодателем о неразглашении сведений о заработной плате и т.д.).
3.4. Представление, указанное в подпункте в) пункта 2 настоящего Порядка, может быть внесено:

- на основании фактов, содержащихся в обращениях граждан и  организаций, средствах массовой информации и информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 
- по результатам рассмотрения представителем нанимателя (Работодателя) уведомления о выполнении муниципальным служащим иной оплачиваемой работы;
- по ходатайству муниципального служащего, который хочет знать имеются ли (будут ли иметься) в конкретной ситуации признаки нарушения им требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов;

- в целях проведения заседаний Комиссии, посвященных планированию ее деятельности, подведению итогов ее работы и т.д.
4. Организация приема и регистрации документов-оснований, указанных в подпункте б) пункта 2 настоящего Порядка, осуществляется кадровыми службами администрации района - ответственными за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений.
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Регистрация документа-основания осуществляется в день его поступления в Журнале регистрации заявлений по вопросам соблюдения требований к служебному поведению муниципальных служащих, урегулированию конфликта интересов по форме согласно приложению № 3 к настоящему Порядку. 

На документе-основании ставится отметка о его поступлении путем проставления даты, входящего номера, фамилии, имени, отчества и должности лица, зарегистрировавшего документ. 
Копия зарегистрированного в установленном порядке документа выдается гражданину (муниципальному служащему) на руки под роспись либо направляется по почте с уведомлением о получении. 
Зарегистрированный документ-основание в течение одного рабочего дня передается представителю нанимателя (работодателя) или уполномоченному им лицу для рассмотрения. 
В случае если обращение гражданина о даче согласия на работу в организации адресовано Комиссии (председателю комиссии), оно подлежит первоначальному рассмотрению в общем порядке представителем нанимателя (работодателя) или уполномоченным им лицом.

Представитель нанимателя (работодателя) или уполномоченное им лицо в течение 2 рабочих дней рассматривает документ-основание, после чего передает его через соответствующую кадровую службу администрации района - ответственную за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений секретарю Комиссии, или возвращает заявителю с разъяснением причин, по которым обращение не подлежит рассмотрению     в администрации района.
Соответствующая кадровая служба администрации района - ответственная за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений в течение одного рабочего дня организует работу по рассмотрению документа-основания Комиссией, в том числе связывается      с заявителем для получения дополнительных документов (сведений), требуемых для рассмотрения.
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5. В комиссии организация приема и регистрации документов-оснований, указанных в пункте 2 настоящего Порядка, осуществляется секретарем комиссии.
Регистрация документа-основания осуществляется в день его поступления в Журнале регистрации документов (оснований) для проведения заседаний комиссии по форме согласно приложению № 4            к настоящему Порядку. 
На документе-основании ставится отметка о его поступлении путем проставления даты, входящего номера, фамилии, имени, отчества и должности лица, зарегистрировавшего документ. 
Зарегистрированный документ-основание в течение одного рабочего дня передается на рассмотрение председателю комиссии (при его отсутствии – заместителю председателя комиссии).
6. В порядке, предусмотренном пунктом 5 настоящего Порядка, регистрируются ходатайства о приглашении на заседание Комиссии других муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации района, не включенных в состав Комиссии; специалистов, которые могут дать пояснения по вопросам муниципальной службы и вопросам, рассматриваемым Комиссией; должностных лиц других органов местного самоуправления (государственных органов); представителей заинтересованных организаций; представителя муниципального служащего, в отношении которого Комиссией рассматривается вопрос о соблюдении требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов.
________________ 
	
	Приложение № 1
к Порядку поступления и регистрации документов, являющихся основаниями для проведения заседаний комиссии по урегулированию конфликта интересов, утвержденному постановлением администрации Партизанского муниципального района 
от 15.11.2013 № 1090


Форма

_______________________________________________(указывается либо наименование администрации района, либо должность, Ф.И.О. должностного лица) 

от _____________________________________________
                                                
  (Ф.И.О., должность/адрес постоянной регистрации, телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ

о даче согласия на замещение должности на условиях
трудового договора должности в организации и (или) 
на выполнение в данной организации работ (оказание данной 
организации услуг) на условиях гражданско-правового договора

    Я, ______________________________________________________________________, 

Ф.И.О.
прошу дать мне согласие на замещение должности ________________________

___________________________________________________________________________
(указать наименование должности)

в _________________________________________________________________________

(указать наименование организации)

       При  замещении  должности в вышеуказанной организации в мои обязанности будут входить  следующие  функции  (предметом гражданско-правового договора будут являться):

___________________________________________________________________________

(указать какие функции/предмет договора)
      При замещении должности _______________________________________
                              



(указать наименование должности, которую

___________________________________________________________________________

гражданин замещал в администрации района)

в мои должностные обязанности входили функции:

1) _______________________________________________________________________,

2) _______________________________________________________________________.

(указать какие функции)

    Информацию о принятом комиссией решении  прошу  направить на мое имя по адресу: ___________________________________________________
___________________________________________________________________________

(указывается адрес фактического проживания гражданина для направления решения по почте, либо указывается любой другой способ направления решения,  а также необходимые реквизиты для такого способа направления решения)

__________________                          
_____________________________

     
 (дата)                                 

(подпись, инициалы и фамилия)
Дата поступления заявления __________, вх.№ _____, ___________________________









      Ф.И.О., должность лица 

зарегистрировавшего заявление
	
	Приложение № 2
к Порядку поступления и регистрации документов, являющихся основаниями для проведения заседаний комиссии по урегулированию конфликта интересов, утвержденному постановлением администрации Партизанского муниципального района 
от 15.11.2013 № 1090


Форма
Главе Партизанского муниципального района

_______________________________________
от _____________________________________________
                                                
  (Ф.И.О., должность/адрес постоянной регистрации, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о невозможности по объективным причинам представить 
сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруга) и несовершеннолетних детей
    Я, ____________________________________________________________________,
(указывается Ф.И.О., должность и подразделение, в котором работает 

муниципальный служащий)
сообщаю Вам, что не могу представить сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера моей (моего)

___________________________________________________________________________

(супруги (супруга), несовершеннолетней дочери, несовершеннолетнего сына с указанием Ф.И.О.)

    по причине:

___________________________________________________________________________

(указывается причина)

    Подтверждающие документы прилагаю:

1) _______________________________________________________________________;

2) _______________________________________________________________________.

     Информацию о принятом решении прошу направить на мое имя по адресу:

___________________________________________________________________________

(указывается адрес фактического проживания муниципального служащего для направления решения по почте, либо указывается любой другой способ направления решения, а также необходимые реквизиты для такого способа направления решения)

__________________                           


_____________________________

            (дата)                                 



   (подпись, инициалы и фамилия)

Дата поступления заявления __________, вх.№ _____, ___________________________









       Ф.И.О., должность лица 

зарегистрировавшего заявление
	
	Приложение № 3
к Порядку поступления и регистрации документов, являющихся основаниями для проведения заседаний комиссии по урегулированию конфликта интересов, утвержденному постановлением администрации Партизанского муниципального района 
от 15.11.2013 № 1090


Форма 

ЖУРНАЛ

регистрации заявлений по вопросам соблюдения требований 
к служебному поведению муниципальных служащих, 
урегулированию конфликта интересов
	Рег. №
	Дата поступления заявления
	Фамилия, имя, отчество гражданина (муниципального служащего), подавшего заявление
	Замещаемая должность муниципальной службы с указанием структурного подразделения
	Содержание заявления
	Дата  передачи заявления в комиссию, роспись лица, получившего заявление

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


__________________

	
	Приложение № 4
к Порядку поступления и регистрации документов, являющихся основаниями для проведения заседаний комиссии по урегулированию конфликта интересов, утвержденному постановлением администрации Партизанского муниципального района 
от 15.11.2013 № 1090


Форма 

ЖУРНАЛ

регистрации документов (оснований) для проведения заседаний 
комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов
	Рег. №
	Дата поступления документа
	Фамилия, имя, отчество, должность лица, направившего документ
	Наименование, дата, индекс документа
	Краткое содержание документа
	Дата  передачи заявления председателю комиссии, роспись 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


__________________

