
 

 

 

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ СОСНОВСКОГО РАЙОНА 

 

                                ТАМБОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

 

                                      ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

         28.03.2016      р.п. Сосновка    № 117 

 

 
Об утверждении Порядка поступления в администрацию района обращений, 
заявлений, уведомлений, подлежащих направлению в комиссию по соблюде-
нию требований к служебному поведению муниципальных служащих админи-
страции района и урегулированию конфликта интересов 
для рассмотрения по существу 
 

  

В соответствии со статьёй 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции», постановлением администрации района 

от 29.10.2014 № 1144 «О комиссии по соблюдению требований к служебному 

поведению муниципальных служащих администрации района и 

урегулированию конфликта интересов», администрация района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Порядок поступления в администрацию района обращений, 

заявлений, уведомлений, подлежащих направлению в комиссию по соблюде-

нию требований к служебному поведению муниципальных служащих админи-

страции района и урегулированию конфликта интересов 

для рассмотрения по существу согласно Приложению. 

2. Начальнику отдела правовой и кадровой работы администрации 

района (Злобин) ознакомить муниципальных служащих администрации рай-

она с настоящим постановлением. 

3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день по-

сле дня первого официального опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы администрации района Платицина В. Б. 

 

 

 
Глава администрации  
района                 А.А.Дьяконов
  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ПРИЛОЖЕНИЕ 

   УТВЕРЖДЕН 

     постановлением администрации района 

от    28.03.2016 № 117 

 

 

Порядок поступления в администрацию района обращений, заявлений, 

уведомлений, подлежащих направлению в комиссию по соблюдению требова-

ний к служебному поведению муниципальных служащих администрации рай-

она и урегулированию конфликта интересов для рассмотрения по существу 

 

Статья 1. 

 

Порядок поступления в администрацию района обращений, заявлений, 

уведомлений, подлежащих направлению в комиссию по соблюдению требова-

ний к служебному поведению муниципальных служащих администрации рай-

она и урегулированию конфликта интересов для рассмотрения по существу 

(далее – Порядок) распространяется на случаи поступления должностному ли-

цу района, ответственному за работу по профилактике коррупционных и иных 

правонарушений: 

- обращения гражданина, замещавшего в администрации района долж-

ность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, утвер-

жденный постановлением администрации района от 05.05.2011 № 363 «Об ут-

верждении Перечня должностей муниципальной службы администрации рай-

она, после увольнения с которых муниципальные служащие в течение двух 

лет после увольнения имеют право замещать должности в коммерческих и не-

коммерческих организациях, если отдельные функции муниципального 

управления данными организациями входили в должностные обязанности му-

ниципального служащего, с согласия комиссии по соблюдению требований к 

служебному поведению муниципальных служащих администрации района и 

урегулированию конфликта интересов», о даче согласия на замещение долж-

ности в коммерческой или некоммерческой организации либо на выполнение 

работы на условиях гражданско-правового договора в коммерческой или не-

коммерческой организации, если отдельные функции  муниципального (адми-



нистративного)  управления данной  организацией входили  в его должност-

ные (служебные) обязанности, до истечения двух лет со дня увольнения с му-

ниципальной  службы (далее обращение); 

- заявления муниципального служащего о невозможности по объектив-

ным причинам представить сведения о доходах, об имуществе и обязательст-

вах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолет-

них детей (далее заявление); 

- уведомления муниципального служащего о возникновении личной за-

интересованности при исполнении должностных обязанностей, которая при-

водит или может привести к конфликту интересов (далее -  уведомление). 

 

Статья 2. 

1. Обращение, поступившее в администрацию района, должно содержать: 

- фамилию, имя, отчество гражданина, дату его рождения, адрес места 

жительства; 

-  наименование должности (должностей), замещаемой (замещаемых) в 

течение последних двух лет до дня увольнения с муниципальной службы; 

- наименование и местонахождение коммерческой или некоммерческой 

организации, вид ее деятельности; 

- функции муниципального (административного) управления коммерче-

ской или некоммерческой организацией, входившие в должностные (служеб-

ные) обязанности, исполняемые гражданином во время замещения им долж-

ности муниципальной службы; 

- вид договора (трудовой или гражданско-правовой), предполагаемый 

срок его действия, сумма оплаты за выполнение (оказание) по договору работ 

(услуг). 

Обращение также может быть подано муниципальным служащим, плани-

рующим свое увольнение с муниципальной службы.  Такое обращение подле-

жит рассмотрению в соответствии с настоящим Порядком. 

2. Обращение может быть подано лично, посредством почтовой либо 

электронной связи (при наличии электронной подписи). 

3. Поступившее в администрацию района обращение регистрируется в 

порядке общего делопроизводства в день его поступления. На обращении ста-

вится отметка «Обращение зарегистрировано» с указанием даты и номера ре-

гистрации, фамилии, инициалов и должности лица, зарегистрировавшего со-

общение. Гражданину   выдается копия обращения с отметкой о её регистра-

ции.  В случае, если обращение поступило посредством почтовой либо элек-

тронной связи, копия обращения с отметкой о её регистрации направляется 

гражданину по почте заказным письмом. 

Не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации, обращение 

направляется для рассмотрения должностному лицу администрации района 

ответственному за работу по профилактике коррупционных и иных правона-

рушений. 

4. В случае, если обращение не содержит обязательных сведений, преду-

смотренных частью 1 статьи 2 настоящего Порядка, должностное лицо адми-



нистрации района, ответственное за работу по профилактике коррупционных 

и иных правонарушений, в день получения обращения возвращает его заяви-

телю с разъяснением причин отказа в приеме обращения.  

Обращение с разъяснением вручается гражданину лично (при наличии 

возможности), либо направляется почтой или электронной почтой в зависимо-

сти от способа его поступления.  

Статья 3. 

 

 1. Заявление должно быть направлено до истечения срока, установлен-

ного для предоставления муниципальными служащими сведений о своих до-

ходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о до-

ходах об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруг 

(супругов) и несовершеннолетних детей. 

 2. Заявление может быть подано лично, посредством почтовой, либо 

электронной связи (при наличии электронной подписи). 

3. Поступившее в администрацию района заявление регистрируется в по-

рядке общего делопроизводства в день его поступления. На заявлении ставит-

ся отметка «Заявление зарегистрировано» с указанием даты и номера регист-

рации, фамилии, инициалов и должности лица, зарегистрировавшего сооб-

щение. Муниципальному служащему выдается копия заявления с отметкой   о 

её регистрации. В случае, если заявление поступило посредством почтовой 

либо электронной связи, копия обращения с отметкой   о её регистрации на-

правляется гражданину по почте заказным письмом. 

 Не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации, заявление 

направляется для рассмотрения должностному лицу администрации района, 

ответственному за работу по профилактике коррупционных и иных правона-

рушений, которое в этот же день направляет заявление для рассмотрения по 

существу в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению 

муниципальных служащих администрации района и урегулированию кон-

фликта интересов. 

 

Статья 4. 

 

1. Муниципальный служащий обязан направить   в письменной форме 

уведомление в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем возник-

новения личной заинтересованности. 

2. Уведомление должно быть подано лично. 

При нахождении муниципального служащего в служебной командиров-

ке, в отпуске, не при исполнении должностных (служебных) обязанностей, 

или вне пределов места работы, уведомление направляется в срок не позднее 

1 рабочего дня, следующего за днем возвращения из командировки, на место 

работы или с момента начала исполнения должностных (служебных) обязан-

ностей. 

3. Поступившее в администрацию района уведомление регистрируется в 

порядке общего делопроизводства в день его поступления. На уведомлении 



ставится отметка «Уведомление зарегистрировано» с указанием даты и но-

мера регистрации, фамилии, инициалов и должности лица, зарегистрировав-

шего сообщение. Муниципальному служащему выдается копия уведомления с 

отметкой   о её регистрации. 

Не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации, направляется 

для рассмотрения должностному лицу администрации района, ответственному 

за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений, которое 

в этот же день направляет уведомление для рассмотрения по существу в ко-

миссию по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных 

служащих администрации района и урегулированию конфликта интересов. 

4. Отказ в принятии и регистрации уведомления, а также в выдаче копии 

уведомления с отметкой о регистрации не допускается.  

5.Уведомление должно содержать следующие сведения: 

1) фамилию, имя, отчество, должность муниципального служащего; 

2) описание ситуации и обстоятельств, являющихся основанием для воз-

никновения личной заинтересованности, которая приводит или может при-

вести к возникновению конфликта интересов; 

3) описание должностных обязанностей, на исполнение которых может   

негативно повлиять либо негативно влияет личная заинтересованность. 

Муниципальный служащий вправе указать в уведомлении   и иные све-

дения, имеющие значение для предотвращения и урегулирования конфликта 

интересов. 

Уведомление подписывается муниципальным служащим с указанием 

расшифровки подписи и даты подачи уведомления. 

 

Статья 5. 

 

1. Обращения, заявления и уведомления подлежат обязательной регист-

рации в журнале регистрации обращений, заявлений и уведомлений, подле-

жащих направлению в комиссию по соблюдению требований к служебному 

поведению муниципальных служащих администрации района и урегулирова-

нию конфликта интересов (далее – журнал) по форме согласно приложению к 

настоящему Порядку. 

2.  Все листы журнала, кроме первого, нумеруются.  На первом листе 

журнала указывается   количество листов цифрами и прописью. Первый лист 

подписывается должностным лицом администрации района, ответственным за 

работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений, с указани-

ем расшифровки подписи, должности и даты начала ведения журнала. Журнал 

заверяется печатью администрации района и хранится в месте, защищенном от 

несанкционированного доступа. 

3.Должностное лицо администрации района, ответственное за работу по 

профилактике коррупционных и иных правонарушений, по поступившему об-

ращению, заявлению, уведомлению с учетом требований Федерального закона 

от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» готовит 

мотивированное заключение.  



4. При подготовке мотивированного заключения должностное лицо адми-

нистрации района, ответственное за работу по профилактике коррупционных 

и иных правонарушений, имеет право проводить собеседование с муници-

пальным служащим, представившим обращение, заявление, уведомление, по-

лучать от него письменные пояснения.  

5. При необходимости получения дополнительной информации, по хода-

тайству должностного лица администрации района, ответственного за работу 

по профилактике коррупционных и иных правонарушений, глава администра-

ции района, или его заместитель, специально на то уполномоченный, в уста-

новленном порядке направляет запросы в государственные органы, органы 

местного самоуправления и заинтересованные организации.  

Поступившие ответы на запросы, письменные пояснения в день их по-

ступления регистрируются в порядке общего делопроизводства и передаются 

должностному лицу администрации района, ответственному за работу по 

профилактике коррупционных и иных правонарушений для приобщения к ма-

териалам обращения, заявления, уведомления.  

6. По поступившему обращению, заявлению, уведомлению должностное 

лицо администрации  района, ответственное за работу по профилактике кор-

рупционных и иных правонарушений,  на основании  полученных пояснений, 

ответов на запросы, готовит мотивированное заключение, которое вместе  с 

другими материалами в течение семи рабочих дней со дня поступления обра-

щения, заявления, уведомления представляет председателю комиссии  по со-

блюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих 

администрации района  и урегулированию конфликта интересов. 

В случае направления запросов обращение, заявление, уведомление, а 

также заключение и другие материалы представляются председателю комис-

сии в течение 45 дней со дня поступления обращения, заявления, уведомле-

ния.  

Указанный срок может быть продлен главой администрации района по 

ходатайству должностного лица администрации района, ответственного за ра-

боту по профилактике коррупционных и иных правонарушений, не более чем 

на 30 дней. 

7. Мотивированное заключение с материалами передается лично предсе-

дателю комиссии по соблюдению требований к служебному поведению му-

ниципальных служащих администрации района и урегулированию конфликта 

интересов  с пометкой «для служебного пользования».   

 

 

 

 

 

 

  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     Приложение 1  

к Порядку поступления в админист-

рацию района   обращений, заявлений, 

уведомлений, подлежащих направле-

нию в комиссию по соблюдению тре-

бований к служебному поведению 

муниципальных служащих админист-

рации района  и урегулированию 

конфликта интересов для рассмотре-

ния по существу 

 

 

 

 Журнал  регистрации обращений, заявлений и  уведомлений, подлежащих на-

правлению в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению 

муниципальных служащих администрации района  и урегулированию кон-

фликта интересов 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к Порядку поступления в админист-

рацию района   обращений, заявлений, 

уведомлений, подлежащих направле-

нию в комиссию по соблюдению тре-

бований к служебному поведению 

муниципальных служащих админист-

рации района  и урегулированию кон-

фликта интересов для рассмотрения 

по существу 

 

Журнал 

регистрации уведомлений о возникшем конфликте интересов 

или о возможности его возникновения 

№  

п/п 

Регистра-

ционный 

номер 

уведомле-

ния 

Дата реги-

страции 

уведомле-

ния 

Уведомление представлено Уведомление зарегистрировано Отметка о полу-

чении копии уве-

домления (копию 

получил, под-

пись) либо о на-

правлении копии 

уведомления по 

почте 

ф.и.о. должность ф.и.о. должность подпись  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

         

  


