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Утвержден  
приказом начальника 

Управления 

от ._____.________№______   
Порядок 
уведомления муниципальными  служащими 

Управления  по имущественным и земельным отношениям

 Российской Федерации администрации г.Байконур
о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, регистрации данных уведомлений и организации проверки содержащихся в них сведений

Глава 1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указом Президента Российской Федерации от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции» и устанавливает процедуру уведомления муниципальными служащими Управления по имущественным и земельным отношениям Российской Федерации администрации г.Байконур  представителя нанимателя о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, регистрации данных уведомлений и организации проверки содержащихся в них сведений.

1.2. Муниципальные служащие Управления по имущественным и земельным отношениям Российской Федерации администрации г.Байконур  (далее – муниципальные служащие Управления) обязаны уведомлять представителя нанимателя – начальника Управления по имущественным и земельным отношениям Российской Федерации администрации г.Байконур  (далее – начальник Управления) обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, к которым относятся злоупотребление служебным положением, дача взятки, получение взятки, злоупотребление полномочиями, коммерческий подкуп либо иное незаконное использование физическим лицом своего должностного положения вопреки законным интересам общества и государства в целях получения выгоды в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера, иных имущественных прав для себя или для третьих лиц либо незаконное предоставление такой выгоды указанному лицу другими физическими лицами, а также совершение вышеуказанных деяний от имени или в интересах юридического лица.

Глава 2. Организация приема и регистрации уведомлений

2.1. Организация приема и регистрации Уведомлений муниципальных служащих Управления о фактах обращения к ним в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений осуществляется специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в Управлении.
2.2. Муниципальный служащий Управления при обращении к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений незамедлительно через специалиста, ответственного за ведение делопроизводства в   Управлении, представляет начальнику Управления уведомление о факте обращения в целях склонения  к совершению коррупционных правонарушений по форме, установленной Приложением №1 к настоящему Порядку (далее – уведомление).  Отказ в принятии уведомления не допускается.

2.3. Уведомления регистрируются в день их поступления в журнале регистрации уведомлений о фактах обращения муниципальных служащих Управления по имущественным и земельным отношениям Российской Федерации администрации г.Байконур  о фактах обращения в целях склонения  их к совершению коррупционных правонарушений по форме, установленной Приложением № 2 к настоящему Порядку (далее - Журнал регистрации уведомлений).

Копия зарегистрированного уведомления выдается муниципальному служащему, его подавшему.
2.4. В Журнале регистрации уведомлений должно быть отражено следующее:

порядковый номер, присвоенный зарегистрированному уведомлению;

дата и время принятия уведомления;

должность лица, принявшего уведомление;

краткое изложение фактов, указанных в уведомлении;

подпись должностного лица, принявшего уведомление для проверки сведений, указанных в нем;

сведения о принятом решении с указанием даты;

особые отметки.

2.5. Запрещается отражать в Журнале регистрации уведомлений, ставшие известными сведения о частной жизни заявителя, его личной и семейной тайне, а также иную конфиденциальную информацию, охраняемую законом.

2.6. Журнал регистрации уведомлений хранится в Управлении 5 лет с момента регистрации в нем последнего уведомления.

Глава 3. Организация проверки сведений, содержащихся 
в уведомлениях

3.1. Уведомления муниципальных служащих Управления о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений должны содержать сведения, указанные Приложении № 3 к настоящему Порядку.
3.2. Уведомление рассматривается начальником Управления в течение суток (за исключением выходных и нерабочих праздничных дней) со дня его поступления в Управление.

3.3. По результатам рассмотрения уведомления начальником Управления принимается одно из следующих решений:

а) об оставлении уведомления без рассмотрения:
- если оно является анонимным;
- если в нем содержатся сведения, по которым ранее в установленном порядке проводилась проверка, в ходе которой они не нашли своего объективного подтверждения;
б) о назначении проверки изложенных в уведомлении сведений;

в) о передаче уведомления, если в нем содержатся сведения, содержащие признаки преступления, в органы, наделенные полномочиями возбуждать уголовные дела в порядке, установленном уголовно-процессуальным законодательством Российской Федерации.

г) о передаче уведомления в администрацию города Байконур, если рассмотрение уведомления по существу выходит за пределы полномочий Управления.
3.5. В случае принятия начальником Управления решения о назначении проверки сведений, содержащихся в уведомлении, приказом начальника Управления назначается должностное лицо Управления, которому поручается ее производство.

3.6. Проверка сведений, содержащихся в уведомлении, проводится в течение 5 рабочих дней со дня поступления уведомления в Управление.
3.7. В ходе проверки проверяется достоверность сведений, указанных в уведомлении.

3.8. В ходе проведения проверки у муниципального служащего Управления, подавшего уведомление, может быть получено объяснение по существу поданного уведомления и истребованы материалы, имеющие отношение к обстоятельствам поступления обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

3.9. Результаты проверки с материалами проверки, выводами и предложениями представляются должностным лицом, проводившим проверку сведений, начальнику Управления в виде докладной записки.

3.10. По результатам проведенной проверки начальником Управления принимается одно из следующих решений:

а) о передаче уведомления и материалов его проверки в прокуратуру комплекса «Байконур»;
б) об окончании проведения проверки в случае, если указанные в уведомлении сведения не нашли своего объективного подтверждения.
3.11. Уведомления и материалы проверок сведений хранятся в Управлении в течение 5 лет в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации города Байконур, утвержденной постановлением Главы администрации города Байконур.
Приложение № 1
к Порядку уведомления муниципального служащего  Управления о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, регистрации данных уведомлений и организации проверки содержащихся в них сведений

Начальнику Управления по имущественным и земельным отношениям Российской Федерации администрации г.Байконур

(Фамилия, инициалы)

от  

(должность муниципального служащего фамилия, инициалы)

УВЕДОМЛЕНИЕ
представителя нанимателя о факте обращения в целях склонения
муниципального служащего Управления  по имущественным и земельным отношениям Российской Федерации администрации г.Байконур к совершению коррупционных правонарушений

Сообщаю, что:

1.  

(описание обстоятельств, при которых стало известно о случаях обращения

к муниципальному служащему Управления в связи с исполнением им служебных обязанностей каких-либо лиц

в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений)

(дата, место, время, другие условия)

2.  

(подробные сведения о коррупционных правонарушениях, которые должен был бы совершить

муниципальный служащий Управления по просьбе обратившихся лиц)

3.  

(все известные сведения о физическом (юридическом) лице,

склоняющем к коррупционному правонарушению)

4.  

(способ и обстоятельства склонения к коррупционному правонарушению

(подкуп, угроза, обман и т.д.), а также информация об отказе (согласии) принять

предложение лица о совершении коррупционного правонарушения)

	
	
	


	(дата, время)
	
	(подпись, инициалы и фамилия)


Приложение № 2
к Порядку уведомления муниципального служащего  Управления о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, регистрации данных уведомлений и организации проверки содержащихся в них сведений

ЖУРНАЛ

регистрации уведомлений о фактах обращения муниципальных служащих 

Управления по имущественным и земельным отношениям Российской Федерации администрации г.Байконур о фактах обращения в целях склонения  
их к совершению коррупционных правонарушений

Начат «___» _______ 20__ г.

Окончен «___» _______ 20__ г.

На «___» листах

Срок хранения ___

	 № 
п/п
	Регистрационный номер
	Дата и   
время   
 принятия  
уведомления
	Должностное
лицо,   
принявшее 
уведомление
	Краткие  
 сведения об     
уведомлении
	Должностное
   лицо,   
 принявшее 
уведомление
на проверку
 сведений, 
 указанных 
   в нем   
 (подпись, дата)
	Сведения
о    
принятом
решении 
 (дата)
	Лицо, подавшее уведомление (подпись в получении копии уведомления на руки)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3
к Порядку уведомления муниципального служащего  Управления о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, регистрации данных уведомлений и организации проверки содержащихся в них сведений

ПЕРЕЧЕНЬ

сведений, которые должны содержать уведомления 

муниципальных служащих Управления  по имущественным и земельным отношениям Российской Федерации администрации г.Байконур о фактах обращения в целях склонения 
их к совершению коррупционных правонарушений

1. Фамилия, имя и отчество.

2. Замещаемая должность.

3. Структурное подразделение.

4. Информация о факте обращения в целях склонения муниципального служащего Управления к совершению коррупционных правонарушений.

5. Информация о лице (лицах), склонявшем муниципального служащего Управления к совершению коррупционных правонарушений.

6. Информация о месте, времени и иных обстоятельствах обращения в целях склонения муниципального служащего Управления к совершению коррупционных правонарушений.
7. Информация о действии (бездействии), которое муниципальный служащий Управления должен совершить по обращению.

8. Информация об отказе муниципального служащего принять предложения лица (лиц) о совершении коррупционного правонарушения.
9. Информация о наличии (отсутствии) договоренности о дальнейшей встрече и действиях участников обращения.

Уведомление заверяется личной подписью муниципального служащего Управления с указанием даты, времени и места составления уведомления.

______________________

