РОСИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА

АДМИНИСТРАЦИЯ АДЫГЕ-ХАБЛЬСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

31.12. 2013                           а.Адыге-Хабль                                      № 526
Об утверждении правил передачи подарков, полученных муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Адыге-Хабльского муниципального района в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями
В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции",

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Утвердить прилагаемые:

1.1. Правила передачи подарков, полученных муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Адыге-Хабльского муниципального района в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями (приложени)
1.2. Состав комиссии по оценке подарков, полученных и переданных муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Адыге-Хабльского муниципального района в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями.

2. Отделу по кадровому, правовому обеспечению и документообороту администрации Адыге-Хабльского муниципального района:

2.1. Ознакомить с настоящим постановлением под роспись руководителей органов администрации Адыге-Хабльского муниципального района (со статусом юридического лица) и муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в аппарате администрации Адыге-Хабльского муниципального района.

2.2. Обеспечить размещение настоящего постановления на официальном портале органов местного самоуправления Адыге-Хабльского муниципального района и опубликование в газете "Вести района".

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Адыге-Хабльского муниципального района Кужева А.М.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава администрации

Адыге-Хабльского

муниципального района                                                    С.Н.Карданов
Приложение 1

к постановлению администрации 

Адыге-Хабльского 

муниципального района 


    № 526 от 31.12.2013 г.
  

ПРАВИЛА

ПЕРЕДАЧИ ПОДАРКОВ, ПОЛУЧЕННЫХ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ СЛУЖАЩИМИ, ЗАМЕЩАЮЩИМИ ДОЛЖНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ В АДМИНИСТРАЦИИ АДЫГЕ-ХАБЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА В СВЯЗИ

С ПРОТОКОЛЬНЫМИ МЕРОПРИЯТИЯМИ, СЛУЖЕБНЫМИ КОМАНДИРОВКАМИ И ДРУГИМИ ОФИЦИАЛЬНЫМИ МЕРОПРИЯТИЯМИ

1. Настоящие Правила передачи подарков, полученных муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Адыге-Хабльского муниципального района, в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями (далее - Правила), разработаны в   соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации, Федеральных законов от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и устанавливают порядок передачи (приема, оценки, учета на балансе основных средств, временного хранения и дальнейшего использования) в муниципальную собственность подарков, полученных муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Адыге-Хабльского муниципального района (далее соответственно - муниципальные служащие, администрация района) от юридических и физических лиц в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями (далее - подарок).

2. Настоящие Правила распространяются на муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в аппарате администрации района и руководителей органов администрации района (со статусом юридического лица).

3. Подарок стоимостью свыше 3 (трех) тысяч рублей, согласно части второй статьи 575 Гражданского кодекса Российской Федерации, признается собственностью администрации района и подлежит передаче по акту муниципальным служащим материально-ответственному лицу, ответственному за прием и хранение подарков, назначенному распоряжением администрации района (далее - материально-ответственное лицо).

4. Муниципальный служащий, получивший подарок стоимостью свыше 3 (трех) тысяч рублей, обращается с заявлением о передаче подарка на имя главы администрации района по форме согласно приложению 1 к настоящим Правилам в течение 3 (трех) рабочих дней с момента получения подарка и (или) возвращения из служебной командировки, во время которой был получен подарок.

Заявление подлежит регистрации в течение одного рабочего дня, с момента его подачи, в журнале регистрации заявлений о передаче подарков, полученных муниципальными служащими в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями (далее - журнал регистрации заявлений), который ведется по форме согласно приложению 2 к настоящим Правилам и передается для рассмотрения главе администрации района.

Ведение журнала регистрации заявлений возлагается на материально-ответственное лицо, а на период его временного отсутствия на муниципального служащего, исполняющего его обязанности.

В заявлении указываются все известные муниципальному служащему реквизиты дарителя, вид подарка и прилагаются документы (если таковые имеются), подтверждающие стоимость подарка.

В случае, если муниципальный служащий, сдающий подарок стоимостью свыше 3 (трех) тысяч рублей, имеет намерение выкупить его согласно пункту 11 настоящих Правил после оформления в собственность администрации района, это должно быть отражено в заявлении.

После рассмотрения главой администрации района заявление передается для исполнения материально-ответственному лицу.

5. Материально-ответственное лицо извещает муниципального служащего о месте и времени приема от него подарка, в том числе технического паспорта, гарантийного талона, инструкции по эксплуатации и иных документов (при наличии), осуществляемого на основании акта приема-передачи подарков, полученных муниципальными служащими в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями (далее - акт приема-передачи) по форме согласно приложению 3 к настоящим Правилам.

6. Акты приема-передачи составляются в трех экземплярах: один экземпляр передается муниципальному служащему, второй – в финансово-хозяйственный отдел администрации района, третий - материально-ответственному лицу.

Акты приема-передачи регистрируются в журнале учета актов приема-передачи подарков, полученных муниципальными служащими в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями (далее - журнал учета актов приема-передачи), который ведется материально-ответственным лицом по форме согласно приложению 4 к настоящим Правилам.

Журнал учета актов приема-передачи должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью администрации района и хранится у материально-ответственного лица.

7. В случае отсутствия документов, подтверждающих стоимость подарка, его прием от муниципального служащего производится непосредственно перед проведением заседания комиссии по оценке подарков, полученных и переданных муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации района в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями (далее - комиссия).

В случае отсутствия документов, подтверждающих стоимость подарка, или если стоимость подарка, указанная в подтверждающих стоимость подарка документах, не соответствует его рыночной стоимости, его стоимость комиссия определяет по среднерыночной цене аналогичного подарка.

Заседания комиссии проводятся по мере поступления заявлений муниципальных служащих, получивших подарки в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня подачи заявления.

Заседания комиссии считаются правомочными, если на них присутствуют не менее половины ее членов.

Решение комиссии оформляется протоколом заседания комиссии, который подписывается всеми присутствующими на заседании членами комиссии.

В случае получения подарка лицом, входящим в состав комиссии, указанное лицо не принимает участие в заседании комиссии.

8. В случае, если подарок имеет историческую, либо культурную ценность, или оценка подарка затруднена вследствие его уникальности, для его оценки могут привлекаться эксперты из числа специалистов соответствующего профиля.

9. В случае, если стоимость подарка, определенная комиссией или привлеченными экспертами, не превышает 3 (трех) тысяч рублей, подарок подлежит возврату муниципальному служащему, передавшему подарок.

Возврат подарка, стоимость которого не превышает 3 (трех) тысяч рублей, производится в течение 5 рабочих дней со дня его оценки по акту возврата подарка, полученного муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями (далее - акт возврата), который составляется материально-ответственным лицом по форме согласно приложению 5 к настоящим Правилам. Акты возврата хранятся у материально-ответственного лица.

10. Принятый материально-ответственным лицом подарок, стоимость которого подтверждена документами или протоколом комиссии (заключением экспертов) и составляет более 3 (трех) тысяч рублей, учитывается на балансе основных средств администрации района и поступает на хранение материально-ответственному лицу.

11. В соответствии со статьей 12.1. Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции", муниципальный служащий, сдавший подарок, стоимость которого, подтвержденная документами или протоколом комиссии (заключением экспертов), составляет более 3 (трех) тысяч рублей, полученный им в связи с протокольным мероприятием, со служебной командировкой и с другим официальным мероприятием, может его выкупить в течение 30 календарных дней после передачи подарка в собственность администрации района.
12. За неисполнение данных Правил муниципальный служащий несет ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Адыге-Хабльского 
                            муниципального района  

СОСТАВ

КОМИССИИ ПО ОЦЕНКЕ ПОДАРКОВ, ПОЛУЧЕННЫХ И ПЕРЕДАННЫХ

 МУНИЦИПАЛЬНЫМИ СЛУЖАЩИМИ, ЗАМЕЩАЮЩИМИ ДОЛЖНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ В АДМИНИСТРАЦИИ АДЫГЕ-ХАБЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА В СВЯЗИ С ПРОТОКОЛЬНЫМИ МЕРОПРИЯТИЯМИ, СЛУЖЕБНЫМИ КОМАНДИРОВКАМИ И ДРУГИМИ ОФИЦИАЛЬНЫМИ МЕРОПРИЯТИЯМИ

	Кужев Александр
Магометович
	первый заместитель главы администрации Адыге-Хабльского муниципального района, председатель комиссии 



	Утегушев Хаджи-Мурат
Умарович
	заместитель главы-управляющий делами администрации Адыге-Хабльского муниципального района, заместитель председателя комиссии 



	Загаштокова Зулета

Абрек-Зауровна
	ведущий специалист отдела по кадровому, правовому обеспечению и документообороту администрации Адыге-Хабльского муниципального района, секретарь комиссии



Члены комиссии:

	Маликов Андрей
Валерьевич
	начальник отдела по кадровому, правовому обеспечению и документообороту администрации Адыге-Хабльского муниципального района


	Булатукова Юлиана
Крымгереевна
	Начальник финансово-хозяйственного отдела-главный бухгалтер администрации Адыге-Хабльского муниципального района


	Кякова Мадина
Мухамедовна
	Заместитель начальника отдела по общим и организационным вопросам администрации Адыге-Хабльского муниципального района


	Куданетов Арсен
Каральбиевич
	начальник отдела экономического развития и имущественных отношений администрации Адыге-Хабльского муниципального района


	Карданова Зулифа
Рауфовна
	начальник финансового управления  администрации Адыге-Хабльского муниципального района



Приложение 1 

к Правилам

 (форма)

	
	
	Главе администрации 

Адыге-Хабльского муниципального района

	
	
	
	

	
	
	(фамилия, инициалы)

	
	
	от
	

	
	
	
	(фамилия, имя, отчество)

	
	
	замещающего должность

	
	
	
	

	
	
	(наименование должности



	
	
	муниципальной службы)


ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии   с 575 Гражданского кодекса Российской Федерации, статьей 14 Федерального закона от 02 марта 2007 г.

№ 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», прошу принять
	полученный(ые) мною от
	
	

	
	
	           (названия юридических лиц или 

	Ф.И.О. физических лиц)

	в связи с
	
	
	

	
	(наименование протокольного мероприятия, служебной командировки,

	
	
	
	

	                          другого официального мероприятия)


следующий(ие) подарок(ки):

	№ 
п/п
	Наименование подарка
	Характеристика подарка, 

его описание
	Кол-во предметов
	Стоимость в рублях <1>

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Итого:                                           
	
	


"___" ____________ 20   г. ______________________________________

                                                  (подпись муниципального служащего)

<1> Заполняется при наличии документов, подтверждающих стоимость подарка.
Приложение 2 

к Правилам

(форма)

ЖУРНАЛ 

регистрации заявлений о передаче подарков, полученных муниципальными служащими в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями

	№

п/п
	Дата подачи заявления
	Ф.И.О.

муниципального  служащего, подавшего заявление, должность   
	Ф.И.О. муниципального 

служащего, принявшего заявление 
	Подпись    
муниципального служащего, принявшего

заявление 
	Вид подарка
	Заявленная

стоимость
	Отметка о желании выкупить подарок

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3 

к Правилам

(форма)

АКТ

приема-передачи подарков, полученных муниципальными служащими

 в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками 

и другими официальными мероприятиями

от "___" __________ 20__ г.                                                           № __________

	Муниципальный служащий
	
	

	
	
	(фамилия, имя, отчество,

	замещаемая должность)


в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, статьей 14 Федерального закона от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" передает, а материально-ответственное лицо

	
	
	
	

	
	(фамилия, имя, отчество, замещаемая должность)

	принимает подарок, полученный в связи с
	

	
	(наименование мероприятия и дата

	   
	
	
	

	

	Описание подарка:
	
	

	Наименование:
	
	

	Вид подарка:
	
	

	
	(бытовая техника, предметы искусства и т.д.)



	Оценочная стоимость:
	
	

	Историческая (культурная) ценность:
	
	

	
	
	


	Сдал:


	
	
	Принял:

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество)
	
	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество)


	"
	
	"
	
	
	20__ г.
	
	"
	
	"
	
	
	20    г.


Приложение 4

к Правилам

ЖУРНАЛ УЧЕТА

актов приема-передачи подарков, полученных муниципальными служащими 

в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями

	№

п/п
	Дата 
	Вид

подарка
	Ф.И.О.

сдавшего 

подарок
	Подпись    
сдавшего 

подарок   
	Ф.И.О.

принявшего подарок
	Подпись    
принявшего 

подарок
	Отметка 

о возврате

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


АДМИНИСТРАЦИЯ ИЗОБИЛЬНЕНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 24 октября 2013 г. № 2058

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОРЯДКА ПОДГОТОВКИ ЛИЦ, ВКЛЮЧЕННЫХ В МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РЕЗЕРВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ АДМИНИСТРАЦИИ ИЗОБИЛЬНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

В соответствии с Положением о формировании, подготовке и использовании муниципального резерва управленческих кадров администрации Изобильненского муниципального района Ставропольского края, утвержденным постановлением администрации Изобильненского муниципального района Ставропольского края от 19 июля 2011 г. № 771, администрация Изобильненского муниципального района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Порядок подготовки лиц, включенных в муниципальный резерв управленческих кадров администрации Изобильненского муниципального района Ставропольского края.

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Изобильненского муниципального района Ставропольского края  Пастухова Н.В.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Временно исполняющий обязанности

главы администрации Изобильненского

муниципального района

Ставропольского края, 

заместитель главы администрации 

Изобильненского муниципального 

района Ставропольского края

 В.А. Коврешкин

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Изобильненского муниципального 

Района Ставропольского края 

от 24 октября 2013 г. № 2058

ПОРЯДОК

ПОДГОТОВКИ ЛИЦ, ВКЛЮЧЕННЫХ В МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РЕЗЕРВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ АДМИНИСТРАЦИИ ИЗОБИЛЬНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

1. Настоящий Порядок определяет комплекс мероприятий, направленных на приобретение лицами, включенными в муниципальный резерв управленческих кадров администрации Изобильненского муниципального района Ставропольского края (далее соответственно - кандидаты, резерв, администрация района), профессиональных знаний, умений и опыта, развитие профессиональных, деловых и личностных качеств.

2. Подготовка кандидатов осуществляется на основе индивидуальных планов подготовки кандидатов (далее - индивидуальные планы), предусматривающих мероприятия по повышению их профессионального уровня.

3. Индивидуальные планы составляются для каждого кандидата в трех экземплярах, которые находятся у кандидата и подготовке резерва, по форме согласно приложению к настоящему Порядку.
, в кадровой службе по основному месту работы кандидата и у секретаря комиссии по формированию
4. Индивидуальные планы составляются:

отделом правового и кадрового обеспечения администрации района - в отношении лиц, включенных в резерв для замещения отдельных должностей муниципальной службы в администрации района (за исключением должностей руководителей органов администрации района (со статусом юридического лица);

кадровыми службами органов администрации района (со статусом юридического лица) - в отношении лиц, включенных в резерв для замещения должностей руководителей администрации района (со статусом юридического лица);

кадровыми службами муниципальных предприятий и учреждений Изобильненского муниципального района Ставропольского края (далее - муниципальный район) - в отношении лиц, включенных в резерв для замещения руководящих должностей в отдельных муниципальных предприятиях и учреждениях муниципального района.
Индивидуальные планы составляются при непосредственном участии кандидатов.

5. Индивидуальные составляются сроком на один год.
 планы
6. Индивидуальные. 
 и подготовке резерва утверждает председатель комиссии по формированию планы
7. Индивидуальный.
 резерв составляется не позднее чем через 30 календарных дней после включения кандидата в план
8. Подготовка кандидатов осуществляться в следующих формах:

стажировка;

направление на переподготовку, повышение квалификации кандидатов, замещающих должности муниципальной службы, в порядке, установленном для получения дополнительного профессионального образования муниципальными служащими;
 профессиональную
участие в подготовке и проведении семинаров, конференций, совещаний, проводимых администрацией района, её органами, муниципальным предприятием и учреждением;

самостоятельная подготовка (обновление и пополнение знаний по отдельным направлениям и вопросам теории и практики муниципального управления).

9. Подготовка кандидатов на основе выполнения индивидуальных планов должна предусматривать возможность мониторинга эффективности подготовки кандидатов посредством:

проведения входного и выходного тестирования знаний и умений кандидата;

оценки кандидата по методу "360 градусов".

10. Контроль за выполнением мероприятий, предусмотренных индивидуальным планом, осуществляется посредством:

закрепления лица, ответственного за подготовку кандидата;

проведения оценочных собеседований с кандидатом в целях возможной корректировки индивидуального плана;

составления отчета о выполнении индивидуального плана.

11. Ответственность за выполнение индивидуальных планов несут лица, замещающие должности на которые сформирован резерв.

12. Подготовка кандидатов осуществляется за счет средств, предусматриваемых в бюджете муниципального района на соответствующий финансовый год, а также за счет личных средств кандидатов.

13. Ежегодно, не позднее 31 января, секретарь комиссии по формированию и подготовке резерва, совместно с лицом, ответственным за подготовку кандидатов, проводят анализ выполнения кандидатами индивидуальных планов, при необходимости вносят предложения о внесении изменений в утвержденные индивидуальные планы, а также предложения об исключении кандидата из резерва в связи с неудовлетворительными результатами выполнения им индивидуального плана по его вине.

Изменения и дополнения, вносимые в индивидуальные планы, составляются и утверждаются в порядке, предусмотренном настоящим Порядком для их составления и утверждения.
