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ПАМЯТКА
гражданам, претендующим на замещение должностей государственной гражданской службы, по вопросам представления сведений о доходах, 
об имуществе и обязательствах имущественного характера
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г.Оренбург
2021
СРОКИ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ СВЕДЕНИЙ.
ОТЧЕТНЫЙ ПЕРИОД И ОТЧЕТНАЯ ДАТА





Граждане представляют сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера при подаче документов для назначения на должность (ДО назначения на должность, вместе с основным пакетом документов).

Гражданин представляет:
· сведения о своих доходах, доходах супруги (супруга)                  и несовершеннолетних детей, полученных за календарный год, предшествующий году подачи документов - с 1 января            по 31 декабря  (раздел 1 справки), а также сведения                      о недвижимом имуществе, транспортных средствах и ценных бумагах, отчужденных в течение указанного периода                   в результате безвозмездной сделки (раздел 7 справки);
· сведения об имуществе, принадлежащем ему, его супруге (супругу) и несовершеннолетним детям на праве собственности, сведения о счетах в банках и иных кредитных организациях, ценных бумагах, об обязательствах имущественного характера (разделы 3 - 6 справки)  по состоянию на первое число месяца, предшествующего месяцу подачи документов (на отчетную дату).

Например: если справка заполняется (датируется) 15 апреля 2021 года, то отчетной датой будет 1 марта 2021 года, а календарный год, предшествующий году подачи документов – с 1 января 2020 года                  по   31 декабря 2020 года.

В течение 1 месяца со дня представления сведений при назначении на должность государственной гражданской службы можно представить уточненные сведения, в случае, если гражданин обнаружил, что в представленных им сведениях о доходе не отражены или не полностью отражены какие-либо сведения либо имеются ошибки (неточности).

отражены какие-либо сведения либо имеются ошибки (неточности).ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ 
документов, рекомендуемых для использования при заполнении сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера







1. Паспорт (свой, супруга (супруги), несовершеннолетнего ребенка (детей));
2. Свидетельство о рождении несовершеннолетнего ребенка (детей);
3. СНИЛС;
4. Документ, содержащий наименование места работы и занимаемой (замещаемой) должности (трудовой договор, служебный контракт и др.);
5. Справки о доходах  по форме 2-НДФЛ, об иных доходах;
6. Сведения о денежных средствах, находящихся на счетах в банках и иных кредитных организациях, включающие:
· наименование и адрес банка или иной кредитной организации;
· вид и валюту счета;
· дату открытия счета;
· остаток  денежных средств  на счете по состоянию на отчетную дату (в рублях);
· сумму поступивших на счет в календарном году, предшествующему году подачи документов,  денежных средств (в рублях);
· сумму  % с каждого счета за  календарный год, предшествующий году подачи документов,  (в рублях);
· сведения об обязательствах имущественного характера;
7. Свидетельство о государственной регистрации права собственности на недвижимое имущество, выписка из ЕГРН и др. документы (договор купли-продажи и др.);
8. Свидетельство о праве на наследство;
9. Паспорт транспортного средства;
10.  Договор о долевом участии в строительстве;
11.  Договор безвозмездного пользования имуществом;
12.  Брачный договор;
13.  Иные документы, использование которых позволит заполнить и представить полные и достоверные сведения.
Справки заполняются с использованием специального программного обеспечения «Справки БК».
СПО «Справки БК» размещено:
· на официальном сайте Президента Российской Федерации по ссылке: http://www.kremlin.ru/structure/additional/12;
· на официальном сайте федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» по ссылке: https://gossluzhba.gov.ru/anticorruption/spravki_bk. 
Подробные методические рекомендации по вопросам заполнения формы справки ежегодно разрабатываются Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации и размещаются на официальном сайте www.rosmintrud.ru.

          
  


При заполнении справок с использованием СПО «Справки БК»:
· личной подписью заверяется только последний лист справки. Наличие подписи на каждом листе (в пустой части страницы) не является нарушением; 
· для печати справок используется лазерный принтер, обеспечивающий качественную печать;
· не допускаются дефекты печати в виде полос, пятен (при дефектах барабана или картриджа принтера); 
· не допускается наличие подписи и пометок на линейных и двумерных штрих-кодах;
· не допускаются рукописные правки; 
· листы одной справки не следует менять или вставлять в другие справки, даже если они содержат идентичную информацию; 
· справки не рекомендуется прошивать и фиксировать скрепкой;
· рекомендуется обеспечить печать справки и ее заверение в течение одного дня. Не рекомендуется осуществлять подмену листов справки листами, напечатанными в иной момент времени;
· печатать справки рекомендуется только на одной стороне листа.


ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ


Справки направляются:
В управление правового, кадрового обеспечения и противодействия коррупции министерства строительства, жилищно-коммунального, дорожного хозяйства и транспорта Оренбургской области

         Также указываются следующие параметры:
· в рамках рассмотрения кандидата на должность
· основная справка  (в случае направления уточненных сведений – уточняющая справка)

	Фамилия, имя и отчество (при наличии) гражданина, представляющего сведения, его супруги и несовершеннолетнего ребенка указываются (в именительном падеже) полностью, без сокращений в соответствии с документом, удостоверяющим личность, по состоянию на дату представления справки (реквизиты удостоверяющего личность документа указываются по состоянию на дату представления справки). Серия свидетельства о рождении указывается по формату: римские цифры – в латинской раскладке клавиатуры, русские буквы – в русской.
Место службы (работы) и замещаемая (занимаемая) должность указываются в соответствии с приказом о назначении и служебным контрактом (трудовым договором) на отчетную дату.
При заполнении справки гражданином, не осуществляющим трудовую деятельность в установленном порядке, претендующим на замещение вакантной должности, в графе место службы (работы) указывается: «временно неработающий, претендующий на замещение "наименование должности».

Если сведения представляются в отношении несовершеннолетнего ребенка, то в графе «род занятий» рекомендуется указывать образовательное учреждение, воспитанником (учащимся) которого он является, или «находится на домашнем воспитании».
При представлении сведений в отношении лиц, которые не имеют работы и заработка, зарегистрированы в органах службы занятости в целях поиска подходящей работы, ищут работу и готовы приступить к ней, в графе «род занятий» рекомендуется указывать «безработный»; в случае если лицо не имеет работу и заработок и при этом не зарегистрировано в органах службы занятости, то в графе «род занятий» рекомендуется указывать «временно неработающий» или «домохозяйка» («домохозяин»).
Лицу, осуществляющему уход за нетрудоспособными гражданами, в рассматриваемой графе рекомендуется указывать «осуществляющий уход за нетрудоспособным гражданином».
При заполнении справки лицом, только выполняющим работы и (или) оказывающим услуги на основании договоров гражданско-правового характера (самозанятые граждане, работающие без трудовой книжки), рекомендуется указывать «выполнение работ (оказание услуг) в сфере (указывается наименование соответствующей сферы)».

Адрес места регистрации указывается по состоянию на дату представления справки на основании записи в паспорте или ином документе, подтверждающем регистрацию по месту жительства (наименование субъекта Российской Федерации, района, города, иного населенного пункта, улицы, номер дома и квартиры, почтовый индекс). 
При наличии временной регистрации ее адрес указывается в СПО «Справки БК» - в графе «доп. раздел». 
При отсутствии постоянной регистрации указывается временная (по паспорту). 
В случае если гражданин, член семьи не проживает по адресу места регистрации, в СПО «Справки БК» - в графе «доп. раздел» указывается адрес фактического проживания. 













Раздел 1
СВЕДЕНИЯ О ДОХОДАХ



        
       Примерный перечень документов для заполнения 
раздела «Сведения о доходах»:

1. Справки по форме 2 –НДФЛ;
2. Налоговые декларации индивидуальных предпринимателей;
3. Справки банков и иных кредитных организаций о доходах от вкладов за отчетный период;
4. Справки финансовых органов, коммерческих организаций и фондов о доходах от ценных бумаг и долей участия;
5. Гражданско-правовые договоры;
6. Справки из учебных заведений о выплате стипендии;
7. Справки из Центра занятости населения о выплате пособия по безработице;
8. Справки из Пенсионного фонда о выплате пенсий;
9. Договоры купли-продажи и др.
Доход по основному месту работы
          В данной строке указывается доход, полученный служащим (работником) в том государственном органе (организации), в котором он замещал должность на отчетную дату. 
     Указанию подлежит общая сумма дохода, содержащаяся в справке по форме 2-НДФЛ, выдаваемой по месту службы (работы) (графа 5.1 «Общая сумма дохода»). 
     Если по основному месту работы получен доход, который не включен в справку по форме 2-НДФЛ, он подлежит указанию в иных доходах. 

     Справку по форме 2-НДФЛ и иные документы, отражающие доходы, полученные в процессе трудовой деятельности,  необходимо получить во всех организациях, где был получен доход в предыдущем календарном году.
     Доход, полученный по предыдущему месту службы (работы), указывается в строке «Иные доходы». При этом в графе «Вид дохода» указывается предыдущее место работы.

В «Личном кабинете налогоплательщика» на официальном сайте Федеральной налоговой службы www.nalog.ru можно получить информацию о доходах (справки о доходах по форме 2-НДФЛ, полученные от работодателя или иного налогового агента)


Иные доходы
	      В данной строке указываются доходы, которые не были отражены в строках 1-5 справки. 
Так, например, в данной строке могут быть указаны: 
1) государственная и негосударственная пенсии. При этом разные виды пенсий (по возрасту и пенсия военнослужащего) не следует суммировать);
2) доплаты к пенсиям, выплачиваемые в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации. Сведения о сумме произведенных доплат можно получить в территориальном органе Пенсионного фонда Российской Федерации по месту нахождения пенсионного дела либо в органах социальной защиты субъекта Российской Федерации; 
3) все виды пособий (пособие по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности, единовременное пособие при рождении ребенка, ежемесячное пособие по уходу за ребенком, социальное пособие на погребение и др.), если данные выплаты не были включены в справку по форме 2-НДФЛ, выдаваемую по месту службы (работы). 
4) государственный сертификат на материнский (семейный) капитал (в случае если в отчетном периоде служащий (работник) или его супруга (супруг) распорядился средствами материнского (семейного) капитала в полном объеме либо частично);
5) суммы, причитающиеся ребенку в качестве алиментов (за исключением алиментов, выплачиваемых в браке);
6) стипендия;
	      7) вознаграждения по гражданско-правовым договорам, если данный доход не указан в строке 2 раздела 1справки. При этом рекомендуется указать наименование и адрес места нахождения организации, от которой был получен доход; 
7) доходы по трудовым договорам по совместительству. При этом рекомендуется указать наименование и адрес места нахождения организации, от которой был получен доход; 
8) денежные средства, полученные в порядке дарения или наследования;
9) возмещение вреда, причиненного увечьем или иным повреждением здоровья; 
10) выплаты, связанные с гибелью (смертью), выплаченные наследникам; 
11) выигрыши в лотереях, букмекерских конторах, тотализаторах, конкурсах и иных играх (при этом расходы, например ставка, не учитываются и не подлежат вычитанию из сумм выигрышей);
12) выплаты членам профсоюзных организаций, полученные от данных профсоюзных организаций;
13) денежные выплаты, полученные при награждении почетными грамотами и наградами федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, муниципальных образований, органов местного самоуправления, которые не включены в справку по форме 2-НДФЛ, полученную по основному месту службы (работы);
14) денежные средства, полученные от родственников (за исключением супруги (супруга) и несовершеннолетних детей) и третьих лиц на невозвратной основе;
15) доходы от реализации недвижимого имущества, транспортных средств и иного имущества, в том числе в случае продажи указанного имущества членам семьи или иным родственникам;
16) иные аналогичные выплаты.


ВНИМАНИЕ!
ВЫПЛАТЫ НА ДЕТЕЙ в 2020 году:
Указать в разделе 1 «Сведения о доходах»
Строка 6 «Иные доходы»:
Единовременная выплата на детей в возрасте от 3 до 16 лет (Указ Президента РФ от 07.04.2020 № 249) -  по 10 000 рублей на каждого ребенка (по 5 000 рублей в апреле – июне 2020 года  гражданам, у которых первый ребенок родился в период с 01.04.2017 по 01.01.2020)
Единовременная выплата на детей в возрасте до 16 лет (Указ Президента РФ от 23.06.2020 № 412) – по 10 000 рублей на каждого ребенка
Единовременная выплата на детей в возрасте до 8 лет (Указ Президента от 17.12.2020 № 797) – по 5 000 рублей на каждого ребенка.

			Раздел 3
СВЕДЕНИЯ ОБ ИМУЩЕСТВЕ



Объекты недвижимости
Указываются все объекты недвижимости, принадлежащие гражданину, его супруге (супругу) и (или) несовершеннолетним детям на праве собственности, независимо от того, когда они были приобретены, в каком регионе Российской Федерации или в каком государстве зарегистрированы. 

При заполнении данного раздела рекомендуется заблаговременно проверить наличие и достоверность документов о праве собственности и/или выписки из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН).

Указанию также подлежит недвижимое имущество, полученное            в порядке наследования (выдано свидетельство о праве на наследство) или по решению суда (вступило в законную силу), право собственности на которое не зарегистрировано в установленном порядке (не осуществлена регистрация в Росреестре).

         Для каждого объекта недвижимого имущества указываются:
· реквизиты (серия, номер и дата выдачи) свидетельства о государственной регистрации прав на недвижимое имущество или номер и дата государственной регистрации права из выписки Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН). 
· наименование и реквизиты документа, являющегося основанием для приобретения права собственности на недвижимое имущество (договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, свидетельство о праве на наследство, решение суда и др.).	

Необходимо указывать правильное, официальное наименование документов с соответствующими реквизитами, например: Свидетельство о государственной регистрации права 56 АА № 777000 от 18 марта 2008 г.; Запись в ЕГРН № 56:44:0014019:1994-56/001/2020-2 от 23 марта 2020 г.; договор купли-продажи от 11 февраля 2019 года или иное.
В «Личном кабинете налогоплательщика» на официальном сайте Федеральной налоговой службы www.nalog.ru можно получить информацию об имуществе (недвижимом и движимом), которое находится в собственности

Транспортные средства
           Если транспортное средство по состоянию на отчетную дату находилось в собственности гражданина, его супруги (супруга), несовершеннолетнего ребенка, то его следует отразить в подразделе 3.2. справки. Если на отчетную дату транспортное средство уже было отчуждено, то в подразделе 3.2 справки его отражать не следует. 
          При этом в разделе 1 справки следует указать доход от продажи транспортного средства, в том числе по схеме «трейд-ин».
          В случае отсутствия документов, подтверждающих право собственности на движимое имущество, в целях уточнения информации рекомендуется обращаться:
· в отношении автотранспорта, мотоциклов, прицепов – в МРЭО ГИБДД №1 УМВД России по Оренбургской области;
· в отношении самоходных машин (снегоход, снегоболотоход, мотовездеход, трактор, бульдозер, сельскохозяйственная техника и др.) – в управление государственного технического надзора министерства сельского хозяйства, торговли, пищевой и перерабатывающей промышленности Оренбургской области;
· в отношении водного транспорта (маломерные судна) – ФКУ «Центр ГИМС МЧС России по Оренбургской области».







Раздел 4
СВЕДЕНИЯ О СЧЕТАХ В БАНКАХ И ИНЫХ КРЕДИТНЫХ ОРГАНИЗАЦИЯХ



	


          В данном разделе справки отражается информация обо всех счетах, открытых по состоянию на отчетную дату в банках и иных кредитных организациях на основании гражданско-правового договора на имя лица, в отношении которого представляется справка, в частности:
· счета для зачисления заработной платы (зарплатные карты, в том числе с предыдущих мест работы);
· счета, на которых денежные средства на конец отчетного периода отсутствовали или имелся отрицательный остаток;
· кредитные счета;
· ссудные счета;
· различные виды социальных карт;
· металлические счета;
· счет эскроу и др.

Счета, закрытые на отчетную дату, не указываются.

Для получения достоверных сведений о дате открытия счета в банке (иной кредитной организации), виде и валюте такого счета, остатке на счете на отчетную дату и сумме поступивших на счет денежных средств следует обращаться в банк или соответствующую кредитную организацию.
В «Личном кабинете налогоплательщика» на официальном сайте Федеральной налоговой службы www.nalog.ru можно получить сведения о своих банковских счетах (вкладка личного кабинета «Профиль»).
Необходимо принять во внимание тот факт, что сведения о счетах (вкладах) физических лиц представляются банками в налоговые органы в соответствии с пунктом 1 статьи 86 Налогового кодекса Российской Федерации с 1 июля 2014 года. Информацией о ранее открытых физическими лицами счетах в банках (если такие счета не закрывались либо по ним не было изменений) налоговые органы не располагают. Также налоговые органы не располагают информацией о движении денежных средств по счетам. 








Раздел 5
СВЕДЕНИЯ О ЦЕННЫХ БУМАГАХ
 




Основные ценные бумаги — это ценные бумаги, в основе которых лежат имущественные права на какой-либо актив, обычно на товар, деньги, капитал, имущество, различного рода ресурсы и др. 
К основным ценным бумагам относятся:
· акция;
· облигация;
· вексель;
· банковские сертификаты;
· коносамент;
· чек;
· депозитный сертификат;
· сберегательный сертификат;
· закладная;
· трастовый сертификат и др.

Ценные бумаги, приобретенные в рамках договора на брокерское обслуживание и (или) договора доверительного управления ценными бумагами (включая договор на ведение индивидуального инвестиционного счета) также подлежат отражению в подразделе 5.1. или 5.2. соответственно.
















Раздел 6
СВЕДЕНИЯ ОБ ОБЯЗАТЕЛЬСТВАХ 
ИМУЩЕСТВЕННОГО ХАРАКТЕРА





В подразделе 6.1.
указывается недвижимое имущество, находящееся НЕ в собственности, а  во временном пользовании (ведомственное, арендованное, предоставленное в фактическое пользование и др.).
Жилое помещение (квартира, жилой дом, земельный участок под объектом недвижимости), в котором гражданин или члены его семьи зарегистрированы либо фактически проживают, но которое не является их собственностью, подлежит отражению в данном подразделе.
В данном подразделе НЕ подлежат указанию земельные участки, расположенные:
· под многоквартирными домами;
· под надземными или подземными гаражными комплексами (в т.ч. многоэтажными);
· находящиеся под гаражами в гаражно-строительном и ином кооперативе

Сведения об объектах недвижимого имущества, находящихся в пользовании, указываются по состоянию на отчетную дату.

В подразделе 6.2.
указывается каждое имеющееся на отчетную дату срочное обязательство финансового характера на сумму, равную или превышающую 500 000 руб., кредитором или должником по которому является гражданин, его супруга (супруг), несовершеннолетний ребенок.
	В случае если на отчетную дату размер обязательства (оставшийся не погашенный долг с суммой процентов) составил менее 500 000 рублей, то такое финансовое обязательство в справке не указывается. При этом отражение его в справке не является нарушением.
	В графе «Условия обязательства» указываются:
· годовая процентная ставка обязательства;
· заложенное в обеспечение обязательства имущество;
· гарантии и поручительства, выданные в обеспечение исполнения обязательства.

Раздел 7
СВЕДЕНИЯ О НЕДВИЖИМОМ ИМУЩЕСТВЕ, ТРАНСПОРТНЫХ СРЕДСТВАХ И ЦЕННЫХ БУМАГАХ, ОТЧУЖДЕНННЫХ В ТЕЧЕНИЕ ОТЧЕТНОГО ПЕРИОДА В РЕЗУЛЬТАТЕ БЕЗВОЗМЕЗДНОЙ СДЕЛКИ








Безвозмездная сделка – это сделка, по которой одна сторона (гражданин, его супруга (супруг), несовершеннолетний ребенок) обязуется предоставить что-либо другой стороне без получения от нее платы или иного встречного предоставления.
ВИДЫ БЕЗВОЗМЕЗДНЫХ СДЕЛОК:
· договор дарения;
· соглашение о разделе имущества;
· договор (соглашение) об определении долей; 
· брачный договор, который определяет порядок владения ранее совместно нажитого имущества (режим раздельной собственности).
Также подлежат отражению в данном разделе:
· сведения об утилизации автомобиля;
· ситуация, связанная с отчуждением доли имущества в связи с использованием средств (части средств) материнского (семейного) капитала (например, оформление жилого помещения в общую собственность гражданина, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей с определением размера долей по соглашению).
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