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Методика 
проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений 
при поступлении на муниципальную службу

I. Общие положения
1. Настоящая Методика подготовлена управлением Главы Республики Марий Эл по профилактике коррупционных и иных правонарушений (далее - Управление) и управлением государственной гражданской службы, кадров и государственных наград Главы Республики Марий Эл в целях обеспечения единообразного применения Указа Главы Республики Марий Эл от 4 мая 2012 № 57 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы 
в органах местного самоуправления в Республике Марий Эл, 
и муниципальными служащими, и соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению» (далее - Указ № 57) 
в части проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении 
на муниципальную службу (далее - сведения). Методика разработана 
в соответствии с:
Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 25-ФЗ);
Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции» (далее - Федеральный закон 
№ 273-ФЗ);
Законом Республики Марий Эл от 31 мая 2007 г. № 25-З «О реализации полномочий Республики Марий Эл в области муниципальной службы»;

 Законом Республики Марий Эл от 4 августа 2017 г. № 32-З «О представлении гражданином, претендующим на замещение муниципальной должности, должности главы администрации муниципального образования по контракту, лицами, замещающими указанные должности, сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, проверке достоверности и полноты указанных сведений».
2. Настоящей Методикой определяется порядок осуществления проверки:

а) достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами при поступлении на муниципальную службу в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации;

б) достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе 
и обязательствах имущественного характера представляемых 
гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы (далее - граждане).
3. Целью указанных проверок является выявление существующих запретов и ограничений, при наличии которых гражданин не может быть принят на муниципальную службу, и установление полноты 
и достоверности представленных гражданином сведений.

4. Проверка, предусмотренная подпунктом «а» пункта 2 настоящей Методики, осуществляется в соответствии с Положением 
о проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления в Республике Марий Эл, 
и муниципальными служащими, и соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению, утвержденным Указом № 57 (далее - Положение), в отношении граждан, претендующих на замещение любой должности муниципальной службы (далее - должности муниципальной службы).
Проверка, предусмотренная подпунктом «б» пункта 2 настоящей Методики, осуществляется в отношении гражданина и членов его семьи (под членами семьи, в соответствии с частью 1 статьи 15 Федерального закона № 25-ФЗ, понимаются супруг (супруга) и несовершеннолетние дети).
5. Проверка осуществляется:

Управлением в отношении граждан, претендующих на замещение должностей глав администраций и руководителей финансовых органов муниципальных образований;

кадровыми службами муниципальных образований (далее - кадровые службы) в отношении граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы, назначение на которые и освобождение от которых осуществляются руководителем соответствующего органа местного самоуправления.
6. При подаче документов для поступления на муниципальную службу гражданин оформляет согласие на обработку персональных данных (своих и несовершеннолетних детей), а также представляет согласие на обработку персональных данных от супруги (супруга). 

II. Порядок проведения проверки
7. Решение о проверке принимается руководителем органа местного самоуправления и оформляется соответствующим правовым актом. Срок проверки не может превышать 60 дней со дня принятия решения о ее проведении, может быть продлен до 90 дней лицом, принявшим решение о ее проведении.
8. Основанием для осуществления проверок, предусмотренных пунктом 2 настоящей Методики, является факт подачи гражданином документов для поступления на муниципальную службу
. 

9. Проверка проводится до назначения на должность муниципальной службы. 
Назначение на должность муниципальной службы до завершения проверки может происходить на основании докладной записки должностного лица, которому поручено проведение проверки, только в случае, если до истечения срока, указанного в пункте 7 настоящей Методики, не поступили ответы на отправленные запросы. В этом случае в докладной записке излагаются все имеющиеся на текущий момент данные по проверяемым сведениям и делается вывод 
о возможности поступления гражданина на муниципальную службу (при поступлении в будущем недостающей информации составляется справка по результатам проверки, которая докладывается руководителю).
10. Кадровые службы осуществляют проверку самостоятельно. При этом уполномоченные должностные лица кадровых служб вправе:

- проводить беседу с гражданином;

- изучать представленные гражданином дополнительные материалы;

- получать от гражданина пояснения по представленным материалам;

- наводить справки у физических лиц и получать от них информацию с их согласия;

- направлять в установленном порядке запросы (кроме запросов 
в банковские и кредитные учреждения, налоговые органы) в органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, государственные органы Республики Марий Эл, государственные органы субъектов Российской Федерации, территориальные органы федеральных государственных органов, органы местного самоуправления, на предприятия, в учреждения, организации и общественные объединения (далее - государственные органы и организации) об имеющихся у них сведениях: о доходах, 
об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина или гражданского служащего, его супруги (супруга) 
и несовершеннолетних детей; о достоверности и полноте сведений, представленных гражданином в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.
11. Проверке подлежат следующие сведения, которые могут препятствовать поступлению на муниципальную службу :

осуждение гражданина к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу, - проверяется истребованием справки о наличии (отсутствии) судимости 
и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (пп. 2 ч.1 ст.13 Федерального закона № 25-ФЗ, статья 65 Трудового кодекса Российской Федерации);
наличие заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу, - проверяется истребованием заключения медицинской организации установленной формы (пп. 4 ч. 1 ст. 13 Федерального закона № 25-ФЗ);
близкое родство или свойство с гражданским служащим, в чьем непосредственном подчинении (или подконтрольности) гражданин будет находиться, - проводится анализ собственноручно заполненной и подписанной гражданином анкеты установленной формы (пп.5 ч.1 ст.13 Федерального закона № 25-ФЗ);
наличие гражданства Российской Федерации или приобретение гражданства другого государства, - проверяется посредством направления запроса в управление по вопросам миграции Министерства внутренних дел по Республике Марий Эл (пп. 6, 7 ч. 1 ст. 13 Федерального закона № 25-ФЗ);
достоверность представленных сведений об образовании - проверяется посредством направления запросов в образовательные учреждения высшего (среднего профессионального) образования 
(пп. 8, 9 ч. 1 ст.13 Федерального закона № 25-ФЗ);

уклонение от военной службы по призыву, не имея на то законных оснований, - проводится анализ документов воинского учета (военный билет, приписное свидетельство, справки и т.п.), поданных для поступления на гражданскую службу, а при необходимости направляется запрос в военный комиссариат по месту регистрации гражданина  (пп. 10 ч. 1 ст.13 Федерального закона № 25-ФЗ);
ведение предпринимательской деятельности или участие 
в управлении коммерческими организациями или некоммерческими организациями (в отдельных случаях); наличие ценных бумаг, акций, владение которыми может привести к конфликту интересов; вхождение в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций (пп. 3, 4, 15 ч. 1 ст. 14 Федерального закона № 25-ФЗ) - проверяется посредством:
а)  получения выписок из государственных реестров ФНС России (при наличии доступа к программному продукту ФГУП «ГНИВЦ ФНС России» «Запросная система ЕГРИП и ЕГРЮЛ»);
б) направления запроса о получении данной информации 
в Управление;
наличие действующего наказания в виде дисквалификации 
(на срок до трех лет) - осуществляется проверка гражданина на наличие в реестре дисквалифицированных лиц Федеральной налоговой службой (информация о дисквалифицированных лицах относится к открытым данным и публикуется в открытом доступе https://service.nalog.ru/disqualified.do);
достоверность сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера - проверяется посредством направления запросов в соответствии с пунктом 12 настоящей Методики (пп. 8,9 ч. 1 ст.13 и ч. 5 ст. 15 Федерального закона № 25-ФЗ).
12. При проведении проверки, предусмотренной подпунктом «б» пункта 2 настоящей Методики, набор сведений, подлежащих проверке, может изменяться в зависимости от наличия (отсутствия) информации 
в различных пунктах справки. В общем случае подлежат проверке следующие сведения:

в разделе 1. «Сведения о доходах»: 

- доход по основному месту работы; доход от педагогической 
и научной деятельности; доход от иной творческой деятельности; доход от ценных бумаг и долей участия в коммерческих организациях; иные доходы от: страховых выплат, продажи (аренды) имущества, стипендий, пособий по безработице и т. п.  - проверяется посредством направления запроса в Управление о получении данной информации от УФНС России по Республике Марий Эл; 

- доход в виде пенсии, субсидий и социальных пособий, выплат - проверяется посредством направления запросов в министерство социального развития Республики Марий Эл, отделение Пенсионного фонда России по Республике Марий Эл, отделение пенсионного обслуживания МВД по Республике Марий Эл и другие, в зависимости 
от вида и источника дохода;
- доход от вкладов в банках и иных кредитных организациях - проверяется посредством направления запроса в Управление 
о получении данной информации от банков и (или) УФНС России по Республике Марий Эл;
в разделе 3. «Сведения об имуществе»:
- недвижимое имущество (земельные участки, жилые дома, дачи, квартиры, гаражи, нежилые помещения и т.п.) - проверяется посредством направления запроса в Управление о получении данной информации от органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
- транспортные средства проверяются посредством направления запросов:

легковые и грузовые автомобили, мототранспортные средства, прицепы - в управление Государственной инспекции безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел по Республике Марий Эл (УГИБДД МВД по Республике Марий Эл);
сельскохозяйственная техника - в министерство сельского хозяйства и продовольствия Республики Марий Эл;
водный транспорт - в Центр государственной инспекции по маломерным судам МЧС России по Республике Марий Эл;
информация в разделе 4. «Сведения о счетах в банках и иных кредитных организациях» проверяется посредством направления запроса в Управление о получении данной информации от банков и (или)  УФНС России по Республики Марий Эл;

в разделе 5. «Сведения о ценных бумагах»:
- об учредительстве или участии в коммерческих организациях 
и фондах - проверяется посредством направления запроса в Управление 
о получении данной информации от УФНС России по Республике Марий Эл;

- об акциях, векселях, ценных бумагах и т.п. - запросы направляются в соответствующие организации в зависимости от указанной в справке о доходах информации;
в подразделе 6.2. «Срочные обязательства финансового характера» - проверяется посредством направления запроса в Управление 
о получении данной информации от банков;
в разделе 7 - надлежит действовать аналогично вышеперечисленному, в зависимости от вида отчуждаемого имущества.

13. Запросы оформляются на бланке органа местного самоуправления и подписываются его руководителем либо уполномоченным им должностным лицом (с приложением заверенной кадровой службой копии правового акта о наделении такими полномочиями). 
14. В запросах должны содержаться следующие сведения:
ссылка на правовой акт, в соответствии с которым запрашивается информация;

основание для направления запроса и наименование проверки;

фамилия, имя, отчество, дата рождения лиц, по которым необходимо получить сведения (в отдельных случаях может быть необходимо указать паспортные данные, ИНН, адрес регистрации);
перечень информации, которую необходимо получить от того или иного органа;

период, за который необходимо получить информацию, либо дату, по состоянию на которую необходимо получить информацию;

срок получения ответа (желательный и разумный).
К запросам, направляемым в информационный центр Министерства внутренних дел по Республике Марий Эл, необходимо приложить копию согласия на обработку персональных данных и копию заявления, заверенные в установленном порядке.

Запросы, направляемые в Управление, необходимо продублировать в электронном виде (приложение с персональными данными граждан и членов их семей должно быть в формате MS Word).

15. В случае принятия руководителем органа местного самоуправления решения о необходимости проведения оперативно-разыскных мероприятий надлежит направить соответствующий запрос на имя Главы Республики Марий Эл в соответствии со статьей 7 Федерального закона от 12 августа 1995 года № 144-ФЗ «Об оперативно-розыскной деятельности».

III. Оформление результатов проверки
16. По окончании проверки кадровая служба составляет справку 
о результатах проверки, в которой кратко излагается полученная на основании запросов информация и делается вывод о достоверности (недостоверности) представленных гражданином персональных данных и иных сведений, а также о возможности или невозможности его поступления на муниципальную службу. 
В случае поступления гражданина на муниципальную службу справка о результатах проверки может быть приобщена к личному делу муниципального служащего.

17. Руководитель кадровой службы представляет руководителю органа местного самоуправления доклад о результатах проверки. 

Доклад о результатах проверки должен содержать:

наименование проверки;
фамилию, имя, отчество гражданина;

должность муниципальной службы, на которую претендует гражданин;
основание проведения проверки;

перечень сведений, которые подлежали проверке, и органов (организаций), в которые направлялись запросы, а также перечень используемых общедоступных ресурсов;

вывод о том, что представленные гражданином сведения являются полными и достоверными (не полными и (или) не достоверными);
рекомендация о возможности (невозможности) назначения на должность муниципальной службы (в случае отрицательного заключения подробно описываются причины, препятствующие поступлению гражданина на муниципальную службу).
18. Материалы проверки хранятся в органе местного самоуправления в течение трех лет со дня ее окончания, после чего передаются в архив.
� В определении Верховного Суда Российской Федерации от 17 ноября 2010 г. № 56-Г10-22 разъяснено, что нормы пункта 9 части 1 статьи 16 Федерального закона № 79-ФЗ и части 7 статьи 8 Федерального закона № 273-ФЗ, устанавливая в качестве основания к отказу в приеме гражданина на гражданскую службу непредставление сведений либо представление им недостоверных сведений, тем самым фактически определяют и право представителя нанимателя проверять достоверность представленных гражданином, претендующим на занятие соответствующей должности, сведений. В силу единства ограничений и обязательств при прохождении муниципальной службы и государственной гражданской службы, установленных статьей 5 Федерального закона № 25-ФЗ, поступление гражданина на муниципальную службу является самостоятельным основанием для проведения проверок, предусмотренных пунктом 2 настоящей Методики.





