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ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации
муниципального образования
город Горячий Ключ
от _____________ № _________


ПОРЯДОК
уведомления представителя нанимателя (работодателя) 
о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего администрации муниципального образования город Горячий Ключ
к совершению коррупционных правонарушений

1. Настоящий Порядок разработан во исполнение Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и определяет процедуру уведомления муниципальными служащими администрации муниципального образования город Горячий Ключ (далее – муниципальный служащий) представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений (далее – уведомление), в том числе перечень сведений, содержащихся в уведомлениях, порядок регистрации таких уведомлений и организации проверки сведений, содержащихся в них. 
2. Муниципальный служащий обязан в течение одного рабочего дня уведомлять представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
При нахождении муниципального служащего в командировке, отпуске, вне места работы по иным основаниям, установленным законодательством Российской Федерации, муниципальный служащий обязан уведомить представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в течение одного рабочего дня с момента прибытия к месту работы.
3. Уведомление оформляется на имя главы муниципального образования город Горячий Ключ (далее – глава муниципального образования) письменно в произвольной форме или в соответствии с рекомендованным образцом (приложение № 1 к настоящему Порядку) и должно содержать следующие сведения:
фамилия, имя, отчество, должность, номер контактного телефона муниципального служащего, представившего уведомление;
описание обстоятельств обращения к муниципальному служащему лица (лиц) в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений (с указанием даты, места и времени обращения);
подробные сведения о коррупционных правонарушениях, которые   предлагались совершить муниципальному служащему;
известные сведения о лице (лицах), склоняющем (склоняющих) муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений;
дата и подпись муниципального служащего, представившего уведомление.
К уведомлению прилагаются все имеющиеся у муниципального служащего материалы, подтверждающие обстоятельства склонения гражданского служащего к совершению коррупционных правонарушений, а также иные документы, имеющие отношение к обстоятельствам обращения.
4. Уведомление подается в управление организационной работы администрации муниципального образования город Горячий Ключ (далее – управление), либо направляется заказным почтовым отправлением с описью вложения.
5. В течение одного рабочего дня с момента поступления уведомление подлежит регистрации в управлении в журнале регистрации уведомлений о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего адми-нистрации муниципального образования город Горячий Ключ к совершению коррупционных правонарушений (далее – журнал) (приложение № 2 к настоящему Порядку). Ведение журнала возлагается на начальника управления. В его отсутствие ведение журнала осуществляет должностное лицо, на которое возложено исполнение обязанностей начальника управления.
Листы журнала прошиваются и нумеруются. Запись об их количестве заверяется подписью начальника управления и печатью «Общий отдел администрации муниципального образования город Горячий Ключ Краснодарского края».
6. Отказ в принятии и регистрации уведомления не допускается.
7. Начальник управления, помимо регистрации уведомления обязан на втором экземпляре уведомления сделать отметку о получении уведомления, с указанием даты и времени получения уведомления и подписи с расшифровкой. В случае если муниципальный служащий представил уведомление в одном экземпляре, начальник управления обеспечивает снятие копии с уведомления.
8. В случае если уведомление направлено по почте, управлением обеспечивается направление муниципальному служащему по почте заказным письмом с описью вложения подтверждение о получении уведомления, либо муниципальный служащий приглашается для вручения такого подтверждения лично.
[bookmark: Par63]9. После регистрации уведомления начальник управления в тот же день передает уведомление на рассмотрение главе муниципального образования для принятия решения об организации проверки содержащихся в нем сведений.
[bookmark: sub_42]10. Организацию проверки сведений, содержащихся в уведомлении, по поручению главы муниципального образования осуществляет начальник управления, во взаимодействии, при необходимости, с другими структурными подразделениями администрации муниципального образования город Горячий Ключ.
[bookmark: sub_44]11. При проведении проверки начальник управления проводит беседу с муниципальным служащим, подавшим уведомление, получает от муниципального служащего пояснения по сведениям, изложенным в уведомлении.
[bookmark: sub_45]12. По результатам проведенной проверки сведений начальником управления готовится соответствующее мотивированное заключение, которое докладывается главе муниципального образования.
[bookmark: sub_465]13. По результатам проведенной проверки уведомление с приложением заключения, материалов проверки представляются главе муниципального образования для принятия решения о направлении уведомления с прилагаемыми к нему материалами в органы прокуратуры, иные государственные органы.
При этом, уведомление может быть направлено как одновременно во все государственные органы, так и в один из них в соответствии с их компетенцией.


Начальник отдела по информатизации и
административной реформе                                                             Н.А.Андреева
