МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ
МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ СПРАВКИ О
ДОХОДАХ, ОБ ИМУЩЕСТВЕ И ОБЯЗАТЕЛЬСТВАХ
ИМУЩЕСТВЕННОГО ХАРАКТЕРА
Справка о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера (далее - Справка о доходах) представляется в кадровую службу администрации города (территориальное управление администрации города по району).
Гражданин при назначении на должность муниципальной службы представляет:
сведения о своих доходах, полученных от всех источников (включая доходы по прежнему месту работы (службы) или месту замещения выборной должности, пенсии, пособия, иные выплаты) за календарный год (с 1 января по 31 декабря), предшествующий году подачи документов для замещения должности муниципальной службы, а также сведения об имуществе и обязательствах имущественного характера по состоянию на первое число месяца, предшествующего месяцу подачи документов для замещения должности муниципальной службы (на отчетную дату);
сведения о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных от всех источников (включая заработную плату, пенсии, пособия и иные выплаты) за календарный год (с 1 января по 31 декабря), предшествующий году подачи гражданином документов для замещения должности муниципальной службы, а также сведения об имуществе и обязательствах имущественного характера по состоянию на первое число месяца, предшествующего месяцу подачи гражданином документов для замещения должности муниципальной службы (на отчетную дату).
Муниципальный служащий ежегодно до 30 апреля представляет:
сведения о своих доходах, полученных за отчетный период (с 1 января по 31 декабря прошедшего года) от всех источников (включая денежное содержание, пенсии, пособия, иные выплаты), а также сведения об имуществе и обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода (31 декабря);
сведения о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных за отчетный период (с 1 января по 31 декабря прошедшего года) от всех источников (включая заработную плату, пенсии, пособия, иные выплаты), а также сведения об имуществе и обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода (31 декабря).
В случае невозможности по уважительным причинам (проживание в разных городах, населенных пунктах) представления сведений о доходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей муниципальные служащие подают соответствующее заявление с указанием конкретной причины непредставления сведений в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации города Кирова и урегулированию конфликта интересов.
Бланки справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера заполняются гражданами и    муниципальными

служащими собственноручно (разборчиво) или оформляются в электронном виде.
На титульном листе справки указываются фамилия, имя, отчество, дата рождения, место службы (подразделение и название органа администрации города), занимаемая должность (полностью), для граждан, не имеющих постоянной работы (службы), записывается «временно неработающий» адрес места проживания. В случае отличия адреса места реального проживания от адреса места регистрации указываются оба адреса с указанием почтового индекса. На справках супруги (супруга) и несовершеннолетнего ребенка дополнительно указываются их фамилия, имя, отчество, дата рождения, основное место работы или службы, занимаемая должность, а в случае отсутствия основного места работы или службы - род занятий.
В нижней части титульного листа справок, представляемых муниципальным служащим на себя, на своих супругу (супруга) и несовершеннолетних детей, указываются период, за который подаются сведения о доходах, и отчетная дата (31 декабря), на которую представляются сведения об имуществе и обязательствах имущественного характера.
В пункте 1 раздела 1 «Сведения о доходах» указывается сумма дохода по основному месту работы, представленная в справке 2НДФЛ (пункт 5.1 «Общая сумма дохода»).
Далее в разделе 1 указываются доходы (при наличии) в соответствии с представленной классификацией.
В пункте 5 раздела указываются проценты, начисленные на суммы, находящиеся на счетах в банках или иных кредитных организациях.
В пункте 7 раздела 1 указываются иные доходы (полученные за год пенсии, стипендии, страховые выплаты при наступлении страхового случая, в том числе периодические страховые выплаты (ренты, аннуитеты) и (или) выплаты, связанные с участием страхователя в инвестиционном доходе страховщика, пособия по государственному социальному страхованию, в том числе и единовременные: алименты, материнский капитал или его часть, вознаграждения, полученные от физических лиц и организаций на основе заключенных трудовых договоров и договоров гражданско-правового характера, доходы по договорам найма или договорам аренды любого имущества, доходы, полученные от использования любых транспортных средств, от продажи имущества, принадлежащего на праве собственности и имущественных прав, доходы, полученные от выигрышей, выплачиваемых организаторами лотерей, доходы в виде вознаграждения, выплачиваемые как наследникам или правопреемникам авторов произведений науки, литературы, искусства, а также авторов изобретений, полезных моделей и промышленных образцов, доходы, полученные от физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, в денежной и натуральной формах в порядке дарения). Доходы, полученные в натуральной форме, в справке указываются в денежной форме, по подтверждающим ее

размер  документам.  Доходы  указываются  в  справках  тех лиц,  которые фактически их получили в отчетный период.
В пункте 8 раздела 1 указывается итоговая сумма дохода за отчетный период.
В разделе 2 «Сведения об имуществе» указываются сведения об имуществе, на которые оформлены документы на право собственности. Имущество, взятое в аренду или находящееся в социальном найме, в данном разделе не указывается.
При заполнении данного раздела указывается вид собственности (индивидуальна, общая); для совместной собственности указываются иные лица, в собственности которых находится имущество; для долевой собственности указывается доля муниципального служащего, который представляет сведения.
Если в собственности находится земельный участок, то указывается вид земельного участка (пая, доли): под индивидуальное жилищное строительство, дачный, садовый, приусадебный, огородный и др.
В случае наличия жилого, дачного или садового дома в обязательном порядке должен быть указан соответствующий земельный участок, на котором он расположен (под индивидуальное жилищное строительство, дачный или садовый).
В строке «Иное недвижимое имущество» указывается (при наличии) овощная кладовка, помещение под склад и др.
В раздел 3 «Сведения о денежных средствах, находящихся на счетах в банках и иных кредитных организациях» 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 (указывается по распечатке банка на отчетную дату, для счетов в иностранной валюте - остаток в таблице указывается в рублях по курсу Банка России на эту же дату). В данную таблицу заносятся все открытые на отчетную дату счета, в том числе и с нулевым остатком на отчетную дату.
В данном разделе также указывается остаток на счете беспроцентного вклада перечисления денежного содержания на электронную карту.
При заполнении раздела 4 необходимо учитывать требования пункта 6 статьи 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». Муниципальный служащий обязан передать акции и другие ценные бумаги в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством. При этом необходимо указать номер и дату договора передачи ценных бумаг в доверительное управление.
В пункте 5.1 раздела 5 «Сведения об обязательствах имущественного характера» указываются объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании, т.е. это объекты недвижимого имущества, которыми муниципальный   служащий   пользуется,   но   не   является   их   собственником (квартира или иное недвижимое имущество, переданное по договору социального найма или принадлежащее иным лицам на праве собственности).
В случае фактического проживания гражданина (муниципального служащего), его супруги (супруга) и (или) несовершеннолетних детей без оплаты на жилой площади, не принадлежащей кому-либо из них на правах собственности или на правах нанимателя, в столбце 2 таблицы 5.1 справки о доходах этого лица в обязательном порядке указывается вид объекта недвижимого имущества, в столбце 3 указывается "безвозмездное пользование" с указанием его срока, в столбце 4 указывается "фактическое предоставление..
В пункте 5.2 указываются имеющиеся на отчетную дату (конец отчетного периода) срочные обязательства финансового характера (заем, кредит, поручительство), превышающие 100-кратный размер минимальной оплаты труда, установленный на отчетную дату.
Достоверность и полнота представленных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера подтверждается личной подписью муниципального служащего.
В соответствии с Положением о предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Кировской области, и государственными гражданскими служащими Кировской области сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, утвержденным Указом Губернатора Кировской области от 18.08.2009 № 68, муниципальный служащий вправе представить уточненные сведения, если он обнаружил, что в представленной им Справке о доходах не отражены или не полностью отражены какие-либо сведения, либо имеются ошибки.
Уточненные сведения, представленные муниципальными служащими после установленного срока, не считаются представленными с нарушением срока.
Справки о доходах на супругу и несовершеннолетних детей заполняются муниципальным служащим в таком же порядке.
В соответствии с пунктом 5 статьи 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» непредставление муниципальным служащим сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случае, если представление таких сведений обязательно, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений является правонарушением, влекущим увольнение муниципального служащего с муниципальной службы.
В соответствии со статьей 8 Федерального закона от 25.12.2008
№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции» сведения о доходах, об
имуществе	и        обязательствах        имущественного        характера,
представляемые муниципальными служащими, размещаются на
официальном сайте администрации города.

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ СПРАВКИ О ДОХОДАХ
УТВЕРЖДЕНА Указом Губернатора Кировской области от 18.08.2009 №68
Главе администрации города Кирова
СПРАВКА
о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного
характера муниципального служащего администрации города Кирова
Я, ИВАНОВ Петр Васильевич, 12.08.1963
(фамилия, имя, отчество, дата рождения)
Заместитель главы администрации города
проживающий по адресу:     610027 г.Киров ул.Ленина д.l08 кв.12
(адрес места жительства)
сообщаю   сведения   о   своих  доходах   за  отчетный   период  с   1   января   2011г.   по 31 декабря 2011г., об имуществе, принадлежащем мне на праве собственности, о вкладах в банках, ценных бумагах, об обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода (на отчетную дату): 31.12.2011 Раздел 1. Сведения о доходах1
	№
п/п
	Вид дохода
	Величина дохода*(руб)

	1
	2
	3

	1
	Доход по основному месту работы
	567235 (из справки 2НДФЛ)

	2
	Доход от педагогической деятельности
	13000
(справки вузов, где велась
пед. деятельность)


1 Указываются доходы (включая пенсии, пособия, иные выплаты) за отчетный период.
2 Доход, полученный в иностранной валюте, указывается в рублях по курсу Банка России на дату получения дохода.
3 
	3
	Доход от научной деятельности
	нет

	4
	Доход от иной творческой деятельности
	нет

	5
	Доход от вкладов в банках и иных кредитных организациях
	5000
(начисленные проценты
на суммы, находящиеся
на счетах в банках и иных
кредитных организациях)

	6
	Доход от ценных бумаг и долей участия в коммерческих организациях
	нет

	7
	Иные доходы (указать вид дохода): 1)
2) 3)
	нет
(все полученные за год
выплаты, в т.ч. пенсии,
пособия, льготы по
возврату налога,
компенсации, страховые
выплаты)

	8
	Итого доход за отчетный период
	585235
(Итог по всем видам
дохода)


Раздел 2. Сведения об имуществе 2.1. Недвижимое имущество

	№ п/п
	Вид и наименование имущества
	Вид собственности3
	Место нахождения (адрес)
	Площадь (кв. м)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Земельные участки4:
1) дачный
2) 3)
	Индив.
	п.Зониха Слободского р-
на
с-ое тов. «Строитель»
	400

	2
	Жилые дома: 1)нет
2) 3)
	
	
	

	3
	Квартиры:
1) 2-х комн.кв.
2) 

	Долевая 1/2 доли
	г.Киров, ул.Ленина д.l08 кв.12
	58

	4
	Дачи: 1)нет
	
	
	


3 Указывается вид собственности (индивидуальная, общая); для совместной собственности указываются иные лица (Ф.н.о. или наименование), в собственности которых находится имущество; для долевой собственносии указывается доля государственного гражданского служащего Кировской области, который представляет сведения.
4 Указывается вид земельного участка (пая, доли): под индивидуальное жилищное строительств,, дачный, садовый, приусадебны,, огородный и другие.
5 
	
	2)
	
	
	

	5
	Гаражи: 1) гараж
2) 3)
	Индив.
	г.Киров ул.Ленина
	4

	1
	2
	3
	4
	5

	6
	Иное недвижимое имущество:
	
	
	

	
	1)нет
2)
3)
	
	
	


2.2. Транспортные средства

	п/п
	Вид и марка транспортного средства
	Вид собственности5
	Место регистрации

	1
	2
	3
	4

	1
	Автомобили легковые: 1) Нива «Шевроле»
2)
	Индив.
	г.Киров

	2
	Автомобили грузовые:
1)нет
2)
	
	

	3
	Автоприцепы: 1)нет
2)
	
	

	4
	Мототранспортные средства:
1)нет
2)
	
	

	5
	Сельскохозяйственная техника:
1)нет
2)
	
	

	6
	Водный транспорт:
1)нет
2)
	
	

	7
	Воздушный транспорт: 1)нет
2)
	
	

	8
	Иные транспортные средства: 1)нет
2)
	
	


5 Указывается вид собственности (индивидуальная, общая); для совместной собственности указываются иные лица (Ф.И.О. или наименование), в собственности которых находится имущество; для долевой собственносии указывается доля государственного гражданскооо служащего Кировской области, который представляет сведения.

Раздел 3. Сведения о денежных средствах, находящихся на счетах в банках и иных кредитных организациях

	№
п/п
	Наименование и адрес
банка или иной кредитной
организации
	Вид и валюта счета6
	Дата
открытия
счета
	Номер счета
	Остаток на счете7
(руб.)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	ОАО «Банк Москвы» г.Киров ул.К.Маркса,70
	пенсионный
	01.07.2008
	234567890
	2000

	2
	Сбербанк России
Г.Киров
ул.Воровского,120
	депозит рубли
	12.05.1999
	14567866890
	300000

	3
	
	
	
	
	


Раздел 4. Сведения о ценных бумагах
4.1. Акции и иное участие в коммерческих организациях

	№
п/п
	Наименование и организационно-правовая форма организации8
	Место нахождения организации (адрес)
	Уставный капитал9
(руб.)
	Доля участия10
	Основание участия11

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	ООО «ПСЦ»
	г.Кирово-Чепецк, ул.Энергетиков,14
	10000
	35%
	Учредитель
ный договор (переданы в доверительно е управление Ивановой В.А.
Договор от 12.03.2007) Прикладывае тся копия договора

	2
	
	
	
	
	



6 Указываются вид счета (депозитный, текущий, расчетный, ссудный и другие) и валюта счета.
7 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.

8 Указываются полное или сокращенное официальное наименование организации и ее организационно-правовая форма (акционернее общество, общество с ограниченной ответственностью, товарищество, производственный кооператив и другие).
9 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.
10	Доля участия выражается в процентах от уставного капитала. Для акционерных обществ указываются
также номинальняя стоимость и количество акций.
11 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

	№ п/п
	Вид ценной бумаги12
	Лицо, выпустившее ценную бумагу
	Номинальная
величина обязательства
(руб.)
	Общее количество
	Общая стоимость 13
(руб.)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	нет
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


Итого по разделу 4 «Сведения о ценных бумагах» суммарная декларированняя
стоимость ценных бумаг, включая доли участия в коммерческих организациях (руб.),
1000	.
Раздел 5. Сведения об обязательствах имущественного характера 5.1. Объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании14
Указываются объекты недвижимого имущества, которыми гражданский служащий пользуется, но не является их собственником

	№ п/п
	Вид
имущества15
	Вид и сроки пользования16
	Основание пользования17
	Место нахождения (адрес)
	Площадь (кв. м)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	квартира
	Безвозм.пользова ние
	Факт.предоствлл ение
	Г.Киров ул.Энергетиков 16-25
	42

	2
	Если заключен договор аренды, указывается № и дата договора


1 Указываютяя все ценные бумаги по видам (облигации, векселя и другие), за исключением акций, указанных в подразделе «Акции и иное участие в коммерческих организациях».
13 Указываетяя общая стоимость ценных бумаг данного вида исходя из стоимости их приобретения (а если ее нельзя определить - исходя из рыночной стоимости или номинальной стоимости.. Для обязательст,, выраженных в иностранной валюте, стоимость указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату.
14 Указываются по состоянию на отчетную дату.
15 Указывается вид недвижимооо имущества (земельный участок, жилой дом, дача и другие).
16 Указываютяя вид пользования (аренда, безвозмездное пользование и другие) и сроки пользования. Сказываютяя основание пользования (договор, фактическое предоставление и другие), а также реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта.17
17 
5.2. Прочие обязательства

18


	№ п/п
	Содержание обязательства19
	Кредитор (должник)20
	Основание возникновения21
	Сумма обязательств222
(руб.)
	Условия обязательства23

	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	кредит
	ОАО «Банк Москвы»
	Договор № 234 от 23.12.2008
	50000
	19% годовых

	
	
	
	
	
	


Достоверность и полноту настоящих сведений подтверждаю

« 28 »

марта


2012
г.

(П.В.Иванов)
(подпись муниципального служащего администрации города Кирова)



28 марта 2012

(СБ.Петрова)

 (
Указываются имеющиеся на отчетную дату срочные обязательстаа финансового характера на сумму, превышающую I00-кратный размер минимальной оплаты труда, установленный на отчетную дату.
Указывается существо обязательства (заем, кредит и другие).
20
Указывается  вторая  сторона обязательства:   кредитор  или должник,  его  фамилия,  имя и отчество
(наименование юридического лица), адрес.
Указываются основание возникновения обязательства (договор, передача денег или имущества и другие), а также реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта.
Указывается сумма основного обязательства (без суммы процентов.. для обязательств, выраженных в
иностранной валюте, сумма указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату.
Указываются годовая процентная ставка обязательства, заложенное в обеспечение обязательства  имущество, выданные в обеспечение обязательства гарантии и поручительства
)(Ф.И.О. и подпись лица, принявшего справку)

Образец
Главе администрации города Кирова
СПРАВКА
о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного
характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей
муниципального служащего администрации города Кирова44
Я, Иванов Петр Васильевич, 12.08.1963	
(фамилия, имя, отчество, дата рождения)
Заместитель главы администрации города
(замещаемая должность)
проживающий по адресу: 610027 г.КИРОВ ул.Ленина д.l08 кв.12	
	(адрес места жительства)        ,
сообщаю   сведения   о   доходах   за   отчетный   период   с   1   января   20 11	г.   по
31 декабря 2011_ г. моей (моего)    _супруги	
(супруги (супруга), несовершеннолетней дочери,
несовершеннолетнего сына)
	Ивановой Светланы Борисовны, 28.05.1968	
(фамилия, имя, отчество, дата рождения)
Главный бухгалтрр ОАО «Сталкер»	
(основное место работы или службы, занимаемая должность;
в случае отсутствия основного места работы или службы - род занятий)	'
об имуществе, принадлежащем ей (ему) на праве собственности, о вкладах в банках, ценных бумагах, об обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода (на отчетную дату): 31.12.2011
Далее заполняется аналогично справке о доходах муниципального служащего.
[bookmark: _GoBack]24 Сведения представляются отдельно на супругу (супруга) и на каждого из несовершеннолетних детей муниципального служащего администрации города, который представляет сведения.
