МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
 по заполнению справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
I. Общие требования к заполнению и представлению справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

1. В соответствии с Законом Тамбовской области от 25.07.2009 № 551-З «О представлении сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Тамбовской области, и государственными гражданскими служащими Тамбовской области»  сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера (далее - Сведения) представляются по формам, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460.

Сведения представляются в отдел кадровой работы управления государственной службы и организационной работы администрации области:

- гражданами, назначаемыми на государственные должности области — при назначении;
- гражданами, претендующими на замещение  должности государственной службы области — при поступлении на службу,
- гражданами, поступающими на должности руководителей государственных учреждений области — при поступлении на работу.
Гражданин при назначении на должность гражданской службы области (при назначении на государственную должность области, на должность руководителя государственного учреждения области) представляет:     

- сведения о своих доходах за календарный год, предшествующий году подачи документов для замещения должности гражданской службы области, а также сведения об имуществе, принадлежащем ему на праве собственности, и о своих обязательствах имущественного характера по состоянию на первое число месяца, предшествующего месяцу подачи документов для замещения должности гражданской службы области (на отчетную дату);

- сведения о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей за календарный год, предшествующий году подачи гражданином документов для замещения должности гражданской службы области, а также сведения об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и об их обязательствах имущественного характера по состоянию на первое число месяца, предшествующего месяцу подачи гражданином документов для замещения должности гражданской службы области (на отчетную дату).
- лицами, замещающими:

а) государственные должности области,

б) должности гражданской службы области категории «руководители»,

в) должности гражданской службы области категории «специалисты» главной группы должностей,

г) иные должности гражданской службы области, замещение которых связано с коррупционными рисками,  перечень которых определен постановлением администрации области  от 08.09.2009  № 1078,

д) должности руководителей государственных учреждений области,

ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным.
2. Лица, обязанные представлять Сведения,  должны представить Сведения отдельно на себя, на супругу (супруга) и на каждого из несовершеннолетних детей.

При принятии решения о необходимости представления сведений в отношении супруги (супруга) следует учитывать положения статьи 25 Семейного кодекса Российской Федерации. Согласно данной статье брак, расторгаемый в органах записи актов гражданского состояния, прекращается со дня государственной регистрации расторжения брака в книге регистрации актов гражданского состояния, а при расторжении брака в суде – со дня вступления решения суда в законную силу. Брак, расторгаемый в судебном порядке, прекращается со дня вступления в законную силу решения суда о расторжении брака (а не в день принятия такого решения). 

При представлении сведений в отношении несовершеннолетних детей следует учитывать, что лицо считается достигшим определенного возраста на следующий день после дня рождения. 

 Лица, представляющие Сведения, несут ответственность за достоверность и полноту сведений, представляемых в отношении членов семьи, поэтому целесообразно при заполнении Сведений руководствоваться: справками о доходах формы 2-НДФЛ, договорами, свидетельствами и иными документами, подтверждающими указанные сведения. 
Если у лица, обязанного представлять Сведения, на отчетную дату отсутствуют супруг (супруга) или несовершеннолетние дети, то Сведения на них не оформляются. 
3. Законодательством Российской Федерации не предусматривается освобождение от исполнения обязанности представлять сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, в том числе в период нахождения его в отпуске (ежегодный оплачиваемый отпуск, отпуск без сохранения денежного содержания, отпуск по уходу за ребенком и другие предусмотренные законодательством отпуска), в период временной нетрудоспособности или иной период неисполнения должностных обязанностей.

4. Лица, обязанные представлять Сведения, представляют их в отдел кадровой работы управления государственной службы и организационной работы администрации области лично.

При невозможности представить сведения лично (например, при длительной болезни, нахождении в длительной командировке) рекомендуется направить их по почте.

5. В случае невозможности представления по объективным причинам полных и достоверных Сведений, либо Сведений в отношении супруги (супруга) и (или) несовершеннолетних детей лица, обязанные представлять Сведения, представляют их на основе имеющейся у них информации, о чем делается соответствующая отметка в Сведениях. 

Одновременно с этим лица, обязанные представлять Сведения, подают  заявление с указанием конкретной причины непредставления или невозможности представления полных и достоверных Сведений в управление государственной службы и организационной работы администрации области. К заявлению рекомендуется приложить документы, подтверждающие причины, указанные в заявлении. Заявление должно быть направлено до истечения срока, установленного для подачи Сведений.

Уважительность причин непредставления сведений может быть определена только Комиссией администрации области по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов на основании рассмотрения и оценки конкретных обстоятельств. 

6. В случае непредставления или представления заведомо ложных Сведений лица, обязанные представлять Сведения, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В частности,  соответствии  со  статьей  59.2  Федерального  закона  от  27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (в последующих редакциях) данное правонарушение является основанием для увольнения гражданского служащего в связи с утратой доверия.

7. Бланк справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера (далее — Справка) может быть заполнен от руки или в машинописном виде. Лицам, представляющим Сведения, рекомендуется подписывать каждый лист Справки (внизу справа). 

8. При заполнении Справки следует использовать документальные данные о денежном содержании (заработной плате) и иных выплатах, полученных за отчетный период. Сведения об имуществе и обязательствах имущественного характера необходимо использовать из соответствующих документов, имеющихся в распоряжении лица, обязанного представлять Сведения. 

9. При заполнении Справки необходимо строго  руководствоваться сносками, обозначенными в тексте цифрами.
В каждую строку и соответствующие им графы вписывается только один показатель. В случае отсутствия каких-либо доходов, имущества, обязательств и др., предусмотренных формой Справки, в соответствующей строке пишется слово «нет» либо фраза «не имею» («не имеет»). Прочерки, обозначения в виде символа «Z» и т. п. НЕ ДОПУСКАЮТСЯ. 
Изменять форму Справки (добавлять/удалять графы, удалять строки) НЕ ДОПУСКАЕТСЯ. В случаях, когда количество информации превышает имеющиеся строки, допускается добавление дополнительных строк без изменения основной структуры Справки.

В случае, если графа Справки предполагает указание реквизитов какого-либо документа, то следует полностью указать номер и дату договора, свидетельства или иного документа. 
Все стоимостные показатели отражаются цифрами в рублях. 

Исправления ошибок с помощью подчисток, зачеркиванием или с использованием корректирующего или иного аналогичного средства НЕ ДОПУСКАЮТСЯ. 
 В случае если лицо, обязанное представлять Сведения, обнаружило, что в представленных им Справках не отражены или не полностью отражены какие-либо сведения, либо имеются ошибки, оно вправе представить уточненные сведения.

Гражданский служащий может представить уточненные сведения в течение одного месяца после 30 апреля.

Гражданин, назначенный на должность гражданской службы области (назначенный на государственную должность области), может представить уточненные сведения в течение одного месяца со дня представления Справки.
II. Заполнение раздела 1 «Сведения о доходах» 

 (пример заполнения № 1) 
1. При заполнении данного раздела Справки не следует руководствоваться содержанием термина «доход», определенным в статье 41 Налогового кодекса Российской Федерации, поскольку в целях представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера под «доходом» следует понимать любые денежные поступления в наличной или безналичной форме, имевшие место в отчетном периоде.

2. Доход по основному месту работы:
В данной строке указывается доход, полученный лицом, обязанным представлять Сведения, в том государственном органе (организации), в котором он замещает должность в период представления сведений. Указанию подлежит общая сумма дохода, содержащаяся в справке № 2-НДФЛ.

В том случае, если замещение государственной должности, поступление на государственную службу, трудоустройство в организацию состоялось в отчетном периоде (смена основного места работы), доход, полученный по предыдущему месту службы (работы), указывается в строке «иные доходы». При этом в графе «вид дохода» указывается предыдущее место работы.

3. Доход от педагогической и научной деятельности:
В данной строке указывается сумма дохода от педагогической деятельности (сумма дохода, содержащаяся в справке № 2-НДФЛ, выданной по месту преподавания) и дохода от научной деятельности (доходы, полученные по результатам заключенных договоров на выполнение НИОКР и оказание возмездных услуг в области интеллектуальной деятельности, от публикации статей, учебных пособий и монографий, от использования авторских или иных смежных прав).

Если педагогическая или научная деятельность являлась деятельностью по основному месту работы (например, супруга служащего (работника), гражданина либо сам гражданин в отчетном периоде работали преподавателем в образовательной организации), то сведения о полученных от нее доходах следует указывать в графе «Доход по основному месту работы», а не в графе «Доход от педагогической и научной деятельности».

4. Доход от иной творческой деятельности:
В данной строке указывается сумма доходов, полученных в разных сферах творческой деятельности (технической, художественной, публицистической и т.д.), включающих доход от создания литературных произведений (их публикации), фоторабот для печати, произведений архитектуры и дизайна, произведений скульптуры, аудиовизуальных произведений (видео-, теле- и кинофильмов), музыкальных произведений,  гонорары за участие в съемках и т.д.

Подлежат указанию в строках 2, 3 суммы, полученные в виде грантов, предоставляемых для поддержки науки и образования, культуры и искусства в Российской Федерации от международных и иных организаций, в виде международных (и иных) премий за выдающиеся достижения в области науки и техники, литературы и искусства, образования, культуры и т.д.

5. Доход от вкладов в банках и иных кредитных организациях:
В данной строке указывается общая сумма доходов, полученных в отчетном периоде в виде процентов по любым вкладам в банках и иных кредитных организациях, вне зависимости от вида и валюты вклада.

Доход от вкладов, закрытых в отчетном периоде, также подлежит указанию. 

Сведения о наличии соответствующих банковских счетов и вкладов указываются в разделе 4 справки «Сведения о счетах в банках и иных кредитных организациях».

Доход, полученный в иностранной валюте, указывается в рублях по курсу Банка России на дату получения дохода. Сведения об официальных курсах валют на заданную дату, устанавливаемых Центральным банком Российской Федерации, доступны на официальном сайте Банка России по адресу: http://www.cbr.ru/currency_base/daily.aspx.

Не рекомендуется проводить какие-либо самостоятельные расчеты, поскольку вероятно возникновение различного рода ошибок.

Особое внимание следует уделить хранению документов, связанных со счетами в банке или иной кредитной организации, закрытыми в период с отчетной даты до даты представления сведений. В связи с тем, что по состоянию на 31 декабря отчетного года счет был открыт, но на момент заполнения справки счет закрыт, кредитная организация может отказать в предоставлении сведений, касающихся такого счета.

6. Доход от ценных бумаг и долей участия в коммерческих организациях:
В данной строке указывается сумма доходов от ценных бумаг и долей участия в коммерческих организациях, включающая:

а) дивиденды, полученные служащим (работником), членом его семьи - акционером (участником) от организации при распределении прибыли, остающейся после налогообложения (в том числе в виде процентов по привилегированным акциям), по принадлежащим акционеру (участнику) акциям (долям) пропорционально долям акционеров (участников) в уставном (складочном) капитале этой организации;

б) проценты, полученные от российских индивидуальных предпринимателей и (или) иностранной организации в связи с деятельностью ее обособленного подразделения в Российской Федерации по денежным вкладам и долговым обязательствам;

в) доход от операций с ценными бумагами, который выражается в величине суммы финансового результата. Нулевой или отрицательный доход (нулевой или отрицательный финансовый результат) в справке не указывается. Сами ценные бумаги указываются в разделе 5 справки «Сведения о ценных бумагах» (в случае  если по состоянию на отчетную дату служащий (работник), член его семьи обладал такими бумагами).

7. Иные доходы:
В данной строке указываются доходы, которые не были отражены выше в строках 1-5. Так, например, в строке иные доходы могут быть указаны: 

а) пенсия;

б) доплаты к пенсиям, выплачиваемые в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации. Сведения о сумме произведенных доплат можно получить в территориальном органе Пенсионного фонда Российской Федерации по месту нахождения пенсионного дела либо в органах социальной защиты субъекта Российской Федерации; 

в) все виды пособий (государственное пособие на оздоровление, пособие по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности, единовременное пособие при рождении ребенка, ежемесячное пособие по уходу за ребенком, социальное пособие на погребение и др.), если данные выплаты не были включены в справку 2-НДФЛ, выдаваемую по месту работы; 

г) государственный сертификат на материнский (семейный) капитал (в случае если в отчетном периоде данный сертификат либо его часть был реализован);

д) алименты;

е) стипендия;

ж) единовременная субсидия на приобретение жилого помещения (в случае если в отчетном периоде денежные средства перечислены со счета № 40302 на счет продавца) и иные аналогичные выплаты, например денежные средства, полученные участником накопительно-ипотечной системы жилищного обеспечения военнослужащих; 

з) доходы, полученные от сдачи в аренду или иного использования имущества, в том числе доходы, полученные от имущества, переданного в доверительное управление (траст); 

и) доходы от реализации недвижимого и иного имущества. При этом могут быть указаны вид и адрес проданного недвижимого имущества, вид и марка проданного транспортного средства (в том числе в случае зачета стоимости старого транспортного средства в стоимость при покупке нового); 

к) доходы, полученные от использования транспортных средств;

л) доходы от продажи ценных бумаг и долей участия в коммерческих организациях. При этом могут быть указаны вид ценной бумаги, лицо ее выпустившее, проданное количество, наименование организации и проданное количество акций или размер доли участия и др.;

м) доходы по трудовым договорам по совместительству. При этом рекомендуется указать наименование и юридический адрес организации, от которой был получен доход; 

н) вознаграждения по гражданско-правовым договорам  (если только данный доход уже не указан в пункте 2 настоящего раздела Справки). При этом рекомендуется указывать наименование и юридический адрес организации, от которой был получен доход; 

о) доходы, полученные от использования трубопроводов, линий электропередачи (ЛЭП), линий оптико-волоконной и (или) беспроводной связи, иных средств связи, включая компьютерные сети;

п) денежные средства, полученные в порядке дарения или наследования;

р) возмещение вреда, причиненного увечьем или иным повреждением здоровья; 

с) возмещение расходов на повышение профессионального уровня; 

т) выплаты, связанные с гибелью (смертью), выплаченные наследникам; 

у) страховые выплаты при наступлении страхового случая;

ф) выплаты, связанные с увольнением (компенсации за неиспользованный отпуск, суммы выплат средних месячных заработков, выходное пособие и т.д.), в случае если данные выплаты не были включены в справку 2-НДФЛ по месту работы; 

х) вознаграждения донорам за сданную кровь, ее компоненты (и иную помощь) при условии возмездной сдачи; 

ц) денежные средства, полученные в качестве благотворительной помощи для покупки лекарств, оплаты медицинских услуг. Если для их получения открывался счет на имя служащего (работника), его супруги или несовершеннолетнего ребенка, то данную информацию необходимо также отразить в разделе 4 справки;

ч) суммы полной или частичной компенсации своим работникам и (или) членам их семей, бывшим работникам, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности или по старости, инвалидам стоимости приобретаемых путевок, а также суммы полной или частичной компенсации путевок на детей, не достигших совершеннолетнего возраста, в случае выдачи наличных денежных средств вместо представляемых путевок без последующего представления отчета об их использовании и др.; 

ш) выигрыши в лотереях, тотализаторах, конкурсах и иных играх.

8. Формой справки не предусмотрено указание товаров, услуг, полученных в натуральной форме.

9. С учетом целей антикоррупционного законодательства в строке 6 «Иные доходы» не указываются сведения о денежных средствах, касающихся возмещения расходов, связанных:

а) со служебными командировками;

б) с оплатой проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно, в том числе предоставляемой лицам, работающим и проживающим в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностям;

в) с оплатой стоимости и (или) выдачи полагающегося натурального довольствия, а также выплаты денежных средств взамен этого довольствия;

г) с приобретением проездных документов для исполнения служебных (должностных) обязанностей.

Также не указываются сведения о денежных средствах, полученных:

д) в виде социального, имущественного налогового вычета;

е) от участия в программе софинансирования пенсии (доходы, полученные от инвестирования средств, направленных на формирование накопительной части трудовой пенсии в негосударственном пенсионном фонде, а также от участия в программе софинансирования пенсии);

ж) от продажи различного вида сертификатов (подарочных карт);

з) в качестве бонусных баллов («кэшбэк сервис»), бонусов на накопительных дисконтных картах, начисленных банками и иными организациями за пользование их услугами.
III. Заполнение раздела 2 «Сведения о расходах» 

 (пример заполнения № 2) 
1. Раздел 2 «Сведения о расходах» заполняют лица, замещающие:
а) государственные должности области,

б) должности гражданской службы области категории «руководители»,

в) должности гражданской службы области категории «специалисты» главной группы должностей,
г) иные должности гражданской службы области, замещение которых связано с коррупционными рисками,  перечень которых определен постановлением администрации области  от 08.09.2009  № 1078.

 В данном разделе указанные выше лица представляют сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей по каждой сделке:

- по приобретению земельного участка, другого объекта недвижимости;

- транспортного средства;

- ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций),

совершенной им, его супругой (супругом) и (или) несовершеннолетними детьми в течение календарного года, предшествующего году представления сведений (далее - отчетный период), если общая сумма таких сделок превышает общий доход данного лица и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих отчетному периоду, и об источниках получения средств, за счет которых совершены эти сделки. Например, при представлении сведений в 2015 году сообщаются сведения о сделках, совершенных в 2014 году.
 Данный раздел не заполняется в следующих случаях:
а) гражданин представляет сведения в связи с назначением на должность;

б) при отсутствии правовых оснований для представления сведений о расходах (например, приобретено имущество или имущественные права, не предусмотренные Федеральным законом от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ);
в) земельный участок, другой объект недвижимости, транспортное средство, ценные бумаги, акции (доля участия, пай в уставном (складочном) капитале организации) приобретено в результате совершения безвозмездной сделки (наследование, дарение). При этом такое имущество отражается в соответствующих подразделах и разделах справки.
2. При расчете общего дохода служащего (работника) и его супруги (супруга) суммируются доходы, полученные ими за три календарных года, предшествовавших году совершения сделки. Например при представлении сведений о сделках, совершенных в 2014 году, суммируются доходы служащего (работника) и его супруги (супруга), полученные в 2011, 2012 и 2013 годах. Общий доход служащего (работника) и его супруги (супруга) рассчитывается вне зависимости от замещаемой им должности в течение трех указанных лет, а также вне зависимости от места прохождения государственной службы, осуществления трудовой деятельности (на территории Российской Федерации, за рубежом). 

3. В случае, если сведения о расходах представляются, например, за 2014 г. и по состоянию на 31 декабря 2014 г. служащий (работник) не состоял в браке, то расчет суммы общего дохода осуществляется исходя только из дохода служащего (работника). При этом в качестве источника получения средств, за счет которых приобретено имущество, в справке может быть указан доход бывшей супруги служащего (работника). Для его подтверждения могут быть рассмотрены справки о доходах супруги (супруга), которые представлялись служащим (работником) в период нахождения в браке (за 2011, 2012, 2013 гг.).

4. Использование для приобретения объекта недвижимого имущества средств, предоставленных государством (например, единовременная субсидия на приобретение жилого помещения, денежные средства, полученные участником накопительно-ипотечной системы жилищного обеспечения военнослужащих), не освобождает служащего (работника), его супругу (супруга) от обязанности представить сведения о расходах (при условии, что сделка совершена в отчетном периоде и сумма сделки или общая сумма совершенных сделок превышает доход служащего (работника) и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих совершению сделки).

5. При заполнении графы «Вид приобретенного имущества» указывается, например, земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного, дачного хозяйства, огородничества, садоводства, индивидуального гаражного или индивидуального жилищного строительства. Для объекта недвижимого имущества рекомендуется указывать его местонахождение (адрес) и площадь. Для транспортного средства рекомендуется указывать вид, марку, модель транспортного средства, год изготовления. Для ценных бумаг рекомендуется указывать вид ценной бумаги, сведения о выпустившем ее лице (для юридических лиц – наименование, организационно-правовую форму, местонахождение).

6. При заполнении графы «Источник получения средств, за счет которых приобретено имущество» рекомендуется учитывать, что источников получения средств, за счет которых приобретено имущество, может быть несколько, например  доход по основному месту работы служащего (работника), его супруги (супруга);  доход от иной разрешенной законом деятельности;  доход от вкладов в банках и иных кредитных организациях;  накопления за предыдущие годы;  наследство;  дар; заем; ипотека;  иные кредитные обязательства;  доход от продажи имущества; доход от сдачи имущества в аренду;  единовременная субсидия на приобретение жилого помещения и иные аналогичные выплаты, например денежные средства, полученные участником накопительно-ипотечной системы жилищного обеспечения военнослужащих;  средства материнского (семейного) капитала.

7. Лицо, обязанное представлять Сведения, в свободной форме может уточнить обстоятельства получения дохода и полученные от данного источника суммы. Например, для дохода от иной оплачиваемой деятельности (помимо основного места работы) могут быть указаны организации, где лицо работало по совместительству; для наследства может быть указано лицо, от которого оно было получено; для ипотеки может быть указана организация, с которой заключен договор ипотеки, и реквизиты такого договора.

8. Представление документов, подтверждающих источники получения средств, не предусмотрено.

9. В качестве «Основания приобретения имущества» указываются реквизиты свидетельства о государственной регистрации права собственности на недвижимое имущество, а в случае приобретения другого имущества (например, транспортного средства, ценных бумаг) - наименование и реквизиты документа, являющегося законным основанием для возникновения права собственности. Копия  документа прилагается к справке.

10. Особенности заполнения раздела «Сведения о расходах»:
а) приобретение недвижимого имущества посредством участия в долевом строительстве. Сведения об объекте долевого строительства, в отношении которого заключается договор участия в долевом строительстве, отражаются в сведениях о расходах после регистрации права собственности на данное имущество и в случае, если стоимость данного имущества превышает общий доход служащего (работника) и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих совершению сделки. Например, если право собственности на недвижимое имущество было зарегистрировано в 2014 г., то сведения о расходах отражаются в справке за 2014 г.

До получения свидетельства о государственной регистрации права собственности на объект долевого строительства информация об имеющихся на отчетную дату обязательствах по договору долевого строительства подлежит отражению в подразделе 6.2 «Срочные обязательства финансового характера» справки. При этом не имеет значения, оформлялся ли кредитный договор с банком или иной кредитной организацией для оплаты по указанному договору.

На практике распространены случаи, когда период с даты выплаты в полном объеме денежных средств в соответствии с договором долевого участия до подписания сторонами передаточного акта или иного документа о передаче объекта долевого строительства и его государственной регистрации может составлять более года. В этой связи сведения об имеющихся на отчетную дату обязательствах имущественного характера застройщика к участнику долевого строительства, которым в соответствии с договором долевого участия обязательства по уплате полной стоимости квартиры в многоквартирном доме выполнены, подлежат отражению в подразделе 6.2 справки.

Также следует учитывать, что после получения лицом – участником долевого строительства свидетельства о государственной регистрации права собственности на недвижимое имущество, приобретенное на основании договора долевого участия, сведения об этом имуществе подлежат указанию в подразделе 3.1 справки;
б) приобретение недвижимого имущества посредством участия в кооперативе. Обязанность представления сведений о расходах возникает в случае, если лицо совершило сделку по приобретению недвижимого имущества по договору купли-продажи пая, выплатив полностью стоимость пая, и если сумма сделки превышает доход служащего (работника)  и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих году, в котором приобретено право собственности на указанное имущество;
в) приобретение ценных бумаг. Одной (каждой) сделкой купли-продажи ценных бумаг следует считать действие, в результате которого возникает право собственности на соответствующие ценные бумаги, приобретенные лично или через представителя (брокера) в пределах установленного ограничения на сумму совершаемых сделок.

IV. Заполнение раздела 3 «Сведения об имуществе» 
В разделе 3 «Сведения об имуществе» должна быть отражена информация по всем объектам недвижимости и транспортным средствам, принадлежащим на праве собственности, независимо от того, когда они были приобретены и в каком регионе Российской Федерации зарегистрированы, а также независимо от того, используется ли собственником данное имущество лично или передано для использования другим лицам. 

Сведения о недвижимом имуществе, находящемся в пользовании на основании договора аренды, безвозмездного пользования, социального найма, фактического предоставления и др., не основанном на праве собственности, в настоящем разделе не указываются. Данные сведения необходимо указывать в подразделе 6.1 Справки. 
Подраздел 3.1 «Недвижимое имущество» 

(пример заполнения № 3) 
1. Понятие недвижимого имущества установлено статьей 130 Гражданского кодекса Российской Федерации. Согласно указанной статье к недвижимым вещам (недвижимое имущество, недвижимость) относятся земельные участки, участки недр и все, что прочно связано с землей, то есть объекты, перемещение которых без несоразмерного ущерба их назначению невозможно, в том числе здания, сооружения, объекты незавершенного строительства. При этом к недвижимым вещам относятся также подлежащие государственной регистрации воздушные и морские суда, суда внутреннего плавания, космические объекты. Законом к недвижимым вещам может быть отнесено и иное имущество.

2. При заполнении данного подраздела указываются все объекты недвижимости, принадлежащие лицу, обязанному представлять Сведения, члену семьи на праве собственности, независимо от того, когда они были приобретены, в каком регионе Российской Федерации или в каком государстве зарегистрированы. 
3. Заполнение графы «Вид и наименование имущества»:
При указании сведений о земельных участках указывается вид земельного участка (пая, доли): под индивидуальное жилищное строительство, дачный, садовый, приусадебный, огородный и другие. При этом:

а) садовый земельный участок - земельный участок, предоставленный гражданину или приобретенный им для выращивания плодовых, ягодных, овощных, бахчевых или иных сельскохозяйственных культур и картофеля, а также для отдыха;

б) огородный земельный участок - земельный участок, предоставленный гражданину или приобретенный им для выращивания ягодных, овощных, бахчевых или иных сельскохозяйственных культур и картофеля (с правом или без права возведения некапитального жилого строения и хозяйственных строений и сооружений в зависимости от разрешенного использования земельного участка, определенного при зонировании территории);

в) дачный земельный участок - земельный участок, предоставленный гражданину или приобретенный им в целях отдыха (с правом возведения жилого строения без права регистрации проживания в нем или жилого дома с правом регистрации проживания в нем и хозяйственных строений и сооружений, а также с правом выращивания плодовых, ягодных, овощных, бахчевых или иных сельскохозяйственных культур и картофеля).

В соответствии со статьей 2 Федерального закона от 7 июля 2003 г. № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» под личным подсобным хозяйством понимается форма непредпринимательской деятельности по производству и переработке сельскохозяйственной продукции. При этом для ведения личного подсобного хозяйства могут использоваться земельный участок в границах населенного пункта (приусадебный земельный участок) и земельный участок за пределами границ населенного пункта (полевой земельный участок). Приусадебный земельный участок используется для производства сельскохозяйственной продукции, а также для возведения жилого дома, производственных, бытовых и иных зданий, строений, сооружений с соблюдением градостроительных регламентов, строительных, экологических, санитарно-гигиенических, противопожарных и иных правил и нормативов. Полевой земельный участок используется исключительно для производства сельскохозяйственной продукции без права возведения на нем зданий и строений.

В отношении земельных участков под индивидуальное жилищное строительство следует иметь в виду, что объектом индивидуального жилищного строительства является отдельно стоящий жилой дом с количество этажей не более чем три, предназначенный для проживания одной семьи (часть 3 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации).

 В подразделе 3.1 справки земельный участок под многоквартирным домом не подлежит указанию. 
 При наличии в собственности жилого, дачного или садового дома, которые указываются в пункте 2 данного раздела, должен быть указан соответствующий земельный участок, на котором он расположен (под индивидуальное жилищное строительство, дачный или садовый).

 При заполнении строки 3 «Квартиры» соответственно вносятся сведения о ней, например «2-комнатная квартира».

 В строке 4 «Гаражи» указывается информация об организованных местах хранения автотранспорта - «гараж», «машино-место» и другие на основании свидетельства о регистрации права собственности (иного правоустанавливающего документа).

 В графе «Вид собственности» указывается вид собственности на имущество (индивидуальная, общая совместная, общая долевая). 

 В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации имущество принадлежит лицам на праве общей собственности, если находится в собственности двух или нескольких лиц. При этом имущество может находиться в общей собственности с определением доли каждого из собственников в праве собственности (долевая собственность) или без определения таких долей (совместная собственность).

При заполнении Справки для совместной собственности дополнительно указываются иные лица, в собственности которых находится имущество (фамилия, имя и отчество физического лица или наименование организации). Для долевой собственности дополнительно указывается доля лица, сведения об имуществе которого представляются.

 Местонахождение (адрес) недвижимого имущества указывается согласно правоустанавливающим документам. 

Если правообладателем объекта недвижимого имущества является физическое лицо, то указывается:

а) индекс;

б) субъект Российской Федерации;

в) район;

г) город иной населенный пункт (село, поселок и т.д.);

д) улица (проспект, переулок и т.д.);

е) номер дома (владения, участка), корпуса (строения), квартиры.

Если недвижимость находится за рубежом, то указывается:

а) наименование государства;

б) населенный пункт (иная единица административно-территориального деления);

в) почтовый адрес.

Площадь объекта недвижимого имущества указывается на основании правоустанавливающих документов. Если недвижимое имущество принадлежит служащему (работнику) на праве совместной собственности (без определения долей) или долевой собственности, указывается общая площадь данной недвижимости, а не площадь доли.
4.Основание приобретения и источники средств
Для каждого объекта недвижимого имущества указывается основание приобретения, то есть реквизиты свидетельства о государственной регистрации права собственности или документа, являющегося законным основанием для возникновения права собственности.
Источник средств, за счет которого было приобретено имущество, указывается только лицами, замещающими государственные должности области, в отношении имущества, находящегося за пределами Российской Федерации.
Подраздел 3.2 «Транспортные средства» 

(пример заполнения № 4) 
1. В данном подразделе указываются сведения о транспортных средствах, находящихся в собственности, независимо от того, когда они были приобретены, в каком регионе Российской Федерации или в каком государстве зарегистрированы. Транспортные средства, переданные в пользование по доверенности, находящиеся в угоне, в залоге у банка, полностью негодные к эксплуатации, снятые с регистрационного учета, утилизированные и т.д., собственником которых является служащий (работник), члены его семьи, также подлежат указанию в справке. 

2. Изменение регистрационных данных о собственнике по совершенным сделкам, направленным на отчуждение в отношении зарегистрированных транспортных средств, осуществляется на основании заявления нового собственника (пункт 6 Правил регистрации автомототранспортных средств и прицепов к ним в Государственной инспекции безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел Российской Федерации, утвержденных приказом Министерства внутренних дел Российской Федерации от 24 ноября 2008 г. № 1001 «О порядке регистрации транспортных средств» (в редакции приказа МВД России от 7 августа 2013 г. № 605).

3. Если транспортное средство по состоянию на отчетную дату было зарегистрировано на лицо, обязанное представлять Сведения, члена его семьи (указанные лица являлись собственниками транспортного средства), то его следует отразить в данном подразделе справки. Если на отчетную дату транспортное средство уже было отчуждено и зарегистрировано на имя покупателя, то в подразделе 3.2 справки его отражать не следует.

4. При заполнении графы «Место регистрации» указывается наименование органа внутренних дел, осуществившего регистрационный учет транспортного средства. Указанные данные заполняются согласно свидетельству о регистрации транспортного средства.

V. Заполнение раздела 4 «Сведения о счетах в банках и иных кредитных организациях» 

(пример заполнения № 5) 
1. В данном разделе справки отражаются как счета, открытые лицом, обязанным представлять Сведения, членом его семьи, являющимся клиентом банка, так и счета, на которых находятся денежные средства, принадлежащие лицу, обязанному представлять Сведения, члену его семьи (или права на которые принадлежат данному лицу), при этом указанное лицо, член его семьи не является клиентом банка.

2. Указанию в данном разделе справки также подлежат сведения о наличии обезличенного металлического счета (в том числе вид счета и металл, в котором он открыт). Обезличенный металлический счет - счет, открываемые кредитной организацией для учета драгоценных металлов без указания индивидуальных признаков и осуществления операций по их привлечению и размещению (пункт 2.7 Положения о совершении кредитными организациями операций с драгоценными металлами на территории Российской Федерации и порядке проведения банковских операций с драгоценными металлами, утвержденного Центральным банком Российской Федерации от 1 ноября 1996 г. № 50).

3. Отражение граммов драгоценного металла в рублевом эквиваленте осуществляется аналогично счетам, открытым в иностранной валюте. Остаток на обезличенном металлическом счете указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату.

4. Сведения об учетных ценах на аффинированные драгоценные металлы, устанавливаемые Центральным банком Российской Федерации, размещены на его официальном сайте: http://www.cbr.ru/hd_base/?PrtId=metall_base_new. (Данные учетные цены применяются для целей бухгалтерского учета в кредитных организациях).

5. Служащие (работники), являющиеся держателями зарплатных карт, указывают их в данном разделе, отражая соответственно наименование и адрес банка или иной кредитной организации, вид и валюту счета, дату открытия счета и остаток на карте по состоянию на 31 декабря отчетного года. Счет зарплатной карты, как правило, текущий. Однако если договором с банком предусмотрено начисление процентов по денежным средствам находящимся на зарплатной карте, то счет такой зарплатной карты является депозитным.
6. Кредитные карты, карты с овердрафтом
При наличии кредитной карты соответствующие данные (наименование и адрес банка или иной кредитной организации, вид и валюта счета, дата открытия счета) указываются в разделе 4 и отражаются в справке лица, на которого оформлен кредитный договор. Учитывая, что средства на кредитной карте отражают обязательства ее держателя перед кредитным учреждением, а не сумму на счете, в графе «остаток на счете» указывается ноль «0». 

 Аналогичным образом отражаются сведения о карте с овердрафтом. Если средства по овердрафту использованы, остаток на данном счете по состоянию на отчетную дату указывается ноль «0». 

 В случае если задолженность по кредитной карте или овердрафту составляет более 500 тыс. рублей, то возникшее в этой связи обязательство финансового характера необходимо указать в подразделе 6.2 справки.
7. Вид и валюта счета
Виды банковских счетов определены инструкцией Банка России от 30 мая 2014 г. № 153-И «Об открытии и закрытии банковских счетов, счетов по вкладам (депозитам), депозитных счетов». Согласно данной Инструкции открываются следующие виды счетов:
Текущие счета - открываются физическим лицам для совершения операций, не связанных с предпринимательской деятельностью или частной практикой
Расчетные счета - открываются юридическим лицам, не являющимся кредитными организациями, а также индивидуальным предпринимателям или физическим лицам, занимающимся в установленном законодательством Российской Федерации порядке частной практикой, для совершения операций, связанных с предпринимательской деятельностью или частной практикой. Расчетные счета открываются представительствам кредитных организаций, а также некоммерческим организациям для совершения операций, связанных с достижением целей, для которых некоммерческие организации созданы. 
Счета доверительного управления - открываются доверительному управляющему для осуществления операций, связанных с деятельностью по доверительному управлению.
Специальные банковские счета, в том числе специальные банковские счета банковского платежного агента, банковского платежного субагента, платежного агента, поставщика, торговый банковский счет, клиринговый банковский счет, счет гарантийного фонда платежной системы, номинальный счет, счет эскроу, залоговый счет, специальный банковский счет должника - открываются юридическим лицам, физическим лицам, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам, занимающимся в установленном законодательством Российской Федерации порядке частной практикой, в случаях и в порядке, установленных законодательством Российской Федерации для осуществления предусмотренных им операций соответствующего вида. 
Депозитные счета судов, подразделений службы судебных приставов, правоохранительных органов, нотариусов - открываются соответственно судам, подразделениям службы судебных приставов, правоохранительным органам, нотариусам для зачисления денежных средств, поступающих во временное распоряжение, при осуществлении ими установленной законодательством Российской Федерации деятельности и в установленных законодательством Российской Федерации случаях. 

 Счета по вкладам (депозитам)- открываются соответственно физическим и юридическим лицам для учета денежных средств, размещаемых в банках с целью получения доходов в виде процентов, начисляемых на сумму размещенных денежных средств. 

 Для получения достоверных сведений о дате открытия счета в банке (иной кредитной организации), виде такого счета следует обратиться в банк или соответствующую кредитную организацию.

Остаток на счете указывается по состоянию на отчетную дату. Для счетов в иностранной валюте остаток указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату. Сведения об официальных курсах валют на заданную дату, устанавливаемых Центральным банком Российской Федерации, доступны на официальном сайте Банка России по адресу: http://www.cbr.ru/currency_base/daily.aspx.

8. Графа «Сумма поступивших на счет денежных средств» заполняется только в случае, если общая сумма денежных поступлений на счет за отчетный период превышает общий доход служащего (работника) и его супруги (супруга) за отчетный период и два предшествующих ему года. Например, при представлении сведений в 2015 году указывается общая сумма денежных средств, поступивших на счет в 2014 году, если эта сумма превышает общий доход служащего (работника) и его супруги (супруга) за 2012, 2013 и 2014 годы. В этом случае к справке прилагается выписка о движении денежных средств по данному счету за отчетный период. При этом в данной графе следует сделать специальную пометку «Выписка от _______ №       прилагается на ____ л.».

Для счетов в иностранной валюте сумма указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату. 

9. Ликвидация кредитной организации:

Если по состоянию на отчетную дату владельцем счета заявление о закрытии счета конкурсному управляющему не направлялось и он не получал уведомление о закрытии счета, а также в Единый государственный реестр юридических лиц не внесена запись о государственной регистрации кредитной организации в связи с ликвидацией, счет не считается закрытым, следовательно, сведения о нем подлежат указанию в данном разделе справки.

Ведение Единого государственного реестра юридических лиц осуществляется Федеральной налоговой службой и ее территориальными органами. В этой связи для получения информации о внесении записи в Реестр следует обратиться в Федеральную налоговую службу или ее территориальный орган за соответствующей выпиской.

10. В данном разделе не указываются счета, связанные с платежами за услуги мобильной связи, жилищно-коммунальные услуги посредством использования технологий дистанционного банковского обслуживания, брокерские счета, сведения об участии в программе государственного софинансирования пенсии, действующей в соответствии с Федеральным законом от 30 апреля 2008 г. № 56-ФЗ «О дополнительных страховых взносах на накопительную часть трудовой пенсии и государственной поддержке формирования пенсионных накоплений», а также сведения о размещении денежных средств в различных электронных платежных системах, например «Яндекс деньги», «Qiwi кошелек» и др.
VI. Заполнение раздела 6 «Сведения о ценных бумагах» 
К ценным бумагам относятся: акция, вексель, закладная, инвестиционный пай паевого инвестиционного фонда, коносамент, облигация, чек, сберегательный сертификат, иные ценные бумаги, названные в таком качестве в законе или признанные таковыми в установленном законом порядке, а также ценные бумаги иностранных эмитентов.

В случае, если владение гражданским служащим приносящими доход ценными бумагами, акциями (долями участия в уставных капиталах организаций) может привести к конфликту интересов (ситуация, при которой прямая или косвенная личная заинтересованность гражданского служащего влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных обязанностей и при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью гражданского служащего и правами и законными интересами граждан, организаций, общества или государства, способное привести к причинению вреда правам и законным интересам граждан, организаций, общества или государства), он обязан передать принадлежащие ему указанные ценные бумаги, акции (доли участия в уставных капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации. 

 В Справке следует отразить наличие таких ценных бумаг с указанием реквизитов соответствующего договора. 
Подраздел 5.1 «Акции и иное участие в коммерческих организациях и фондах» (пример заполнения № 6) 
1. В соответствии с Федеральным законом от 22 апреля 1996 г. № 39-ФЗ «О рынке ценных бумаг» акция – это эмиссионная ценная бумага, закрепляющая права ее владельца (акционера) на получение части прибыли акционерного общества в виде дивидендов, на участие в управлении акционерным обществом и на часть имущества, остающегося после его ликвидации. Акция является именной ценной бумагой.

2. В графе «Наименование и организационно-правовая форма организации» указываются полное или сокращенное официальное наименование организации и ее организационно-правовая форма (акционерное общество, общество с ограниченной ответственностью, товарищество, производственный кооператив, фонд и другие).

3. Уставный капитал указывается согласно учредительным документам организации по состоянию на отчетную дату. Для уставных капиталов, выраженных в иностранной валюте, уставный капитал указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату. Сведения об официальных курсах валют на заданную дату, устанавливаемые Центральным банком Российской Федерации, размещены на его официальном сайте: http://www.cbr.ru/currency_base/daily.aspx.

3. Доля участия выражается в процентах от уставного капитала. Для акционерных обществ указываются также номинальная стоимость и количество акций.
Подраздел 5.2 «Иные ценные бумаги»

(пример заполнения № 7) 
  1. К ценным бумагам относятся акция, вексель, закладная, инвестиционный пай паевого инвестиционного фонда, коносамент, облигация, чек, сберегательный сертификат, и иные ценные бумаги, названные в таком качестве в законе или признанные таковыми в установленном законом порядке, а также ценные бумаги иностранных эмитентов. 

2. В подразделе 5.2 указываются все ценные бумаги по видам (облигации, векселя и другие), за исключением акций, указанных в подразделе 5.1.

3. В графе «Общая стоимость» указывается общая стоимость ценных бумаг данного вида исходя из стоимости их приобретения (если ее нельзя определить - исходя из рыночной стоимости или номинальной стоимости). Для обязательств, выраженных в иностранной валюте, стоимость указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату. Сведения об официальных курсах валют на заданную дату, устанавливаемые Центральным банком Российской Федерации, размещены на его официальном сайте: http://www.cbr.ru/currency_base/daily.aspx. 
VII. Заполнение раздела 6 «Сведения об обязательствах имущественного характера» 
В разделе 6 не указывается имущество, которое находится в собственности. Данное имущество должно быть отражено только в разделе 3 Справки. 

Под обязательствами имущественного характера имеются в виду правоотношения, в силу которых одно лицо (должник) обязано совершить в пользу другого лица (кредитора) определенное действие – передать имущество, выполнить работу, оказать услугу, уплатить деньги и т. п., либо воздержаться от определенного действия, а кредитор вправе требовать от должника исполнения его обязанности. 
Подраздел 6.1 «Объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании» (пример заполнения № 8) 
1. В данном подразделе указывается недвижимое имущество (муниципальное, ведомственное, арендованное и т.п.), находящееся во временном пользовании (не в собственности) лица, обязанного представлять Сведения, его супруги (супруга), несовершеннолетних детей, а также основание пользования (договор аренды, фактическое предоставление и другие). 

В том числе указанию подлежат сведения:

а) о жилом помещении (дом, квартира и т.д.), не принадлежащем служащему (работнику) или членам его семьи на праве собственности или на праве нанимателя, где он или они фактически проживают по состоянию на отчетную дату без заключения договора аренды, безвозмездного пользования или социального найма;

б) о квартирах, занимаемых по договору аренды (найма, поднайма) жилого помещения;

в) о квартирах, занимаемых по договорам социального найма.

При этом указывается общая площадь объекта недвижимого имущества, находящегося в пользовании.

3. Сведения об объектах недвижимого имущества, находящихся в пользовании, указываются по состоянию на отчетную дату.

4. В графе «Вид имущества» указывается вид недвижимого имущества (земельный участок, жилой дом, дача, квартира и другие).

5. В графе «Вид и сроки пользования» указываются вид пользования (аренда, безвозмездное пользование и другие) и сроки пользования.

6. В графе «Основание пользования» указываются основание пользования (договор, фактическое предоставление и другие), а также реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта.

7. В данном подразделе не указывается недвижимое имущество, которое находится в собственности и уже отражено в подразделе 3.1 справки.

8. В случае, если объект недвижимого имущества находится в долевой собственности у лица, обязанного представлять Сведения, и его супруги, сведения о том, что служащий (работник) пользуется долей объекта недвижимого имущества, принадлежащей на праве собственности его супруге, в подраздел 6.1. не вносятся. При этом данные доли собственности должны быть отражены в подразделе 3.1. справок служащего (работника) и его супруги.
Подраздел 6.2 «Срочные обязательства имущественного характера» 

(пример заполнения № 9) 
1. В данном подразделе указывается каждое имеющиеся на отчетную дату срочное обязательство финансового характера на сумму, равную или превышающую 500 000 рублей, кредитором или должником по которым является лицо, обязанное представлять Сведения, его супруга (супруг), несовершеннолетний ребенок.

2. В графе «Содержание обязательства» указывается существо обязательства (заем, кредит и другие).

3. В графе «Кредитор (должник)» указывается вторая сторона обязательства и ее правовое положение в данном обязательстве: кредитор или должник, его фамилия, имя и отчество (наименование юридического лица), адрес. 

4. В графе «Основание возникновения» указываются основание возникновения обязательства, а также реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта.

5. В графе «Сумма обязательства / размер обязательства по состоянию на отчетную дату» указываются сумма основного обязательства (без суммы процентов) (т.е. сумма кредита, долга) и размер обязательства (оставшийся непогашенным долг) по состоянию на отчетную дату. Для обязательств, выраженных в иностранной валюте, сумма указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату. Сведения об официальных курсах валют на заданную дату, устанавливаемые Центральным банком Российской Федерации, размещены на его официальном сайте: http://www.cbr.ru/currency_base/daily.aspx.

6. В графе «Условия обязательства» указываются годовая процентная ставка обязательства, заложенное в обеспечение обязательства имущество, выданные в обеспечение исполнения обязательства гарантии и поручительства.

7. Помимо прочего подлежат указанию:

а) договор о предоставлении кредита, в том числе при наличии у лица кредитной карты с доступным лимитом овердрафта (указываются обязательства, возникшие в связи с имеющейся задолженностью по кредитной карте на конец отчетного периода свыше 500 000 рублей);

б) договор финансовой аренды;

в) договор займа;

г) договор финансирования под уступку денежного требования;

д) обязательство вследствие причинения вреда (финансовые) и т.д.

8. Отдельные виды срочных обязательств финансового характера:
а) участие в долевом строительстве объекта недвижимости.
До получения свидетельства о государственной регистрации объекта долевого строительства информация об имеющихся на отчетную дату обязательствах по договору долевого строительства подлежит отражению в данном подразделе. При этом не имеет значения, оформлялся ли кредитный договор с банком или иной кредитной организацией для оплаты по указанному договору.

На практике распространены случаи, когда период с даты выплаты в полном объеме денежных средств в соответствии с договором долевого участия до подписания сторонами передаточного акта или иного документа о передаче объекта долевого строительства и его государственной регистрации может составлять более года. В этой связи сведения об имеющихся на отчетную дату обязательствах имущественного характера застройщика по договору долевого участия по отношению к участнику долевого строительства, которым в соответствии с договором долевого участия обязательства по уплате полной стоимости квартиры в многоквартирном доме выполнены, подлежат отражению в подразделе 6.2 справки. В этом случае в графе 3 подраздела 6.2 справки указывается вторая сторона обязательства: должник, наименование юридического лица, адрес организации, с которой заключен договор долевого участия, остальные графы заполняются также в соответствии с договором долевого участия согласно ссылкам к данному разделу справки, при этом в графе «Содержание обязательства» можно отразить что денежные средства переданы застройщику в полном объеме. 
б) обязательства по ипотеке в случае разделения суммы кредита между супругами.
Согласно пунктам 4 и 5 статьи 9 Федерального закона от 16 июля 1998 г. № 102-ФЗ «Об ипотеке (залоге недвижимости)» обязательство, обеспечиваемое ипотекой, должно быть названо в договоре об ипотеке с указанием его суммы, основания возникновения и срока исполнения. В тех случаях, когда это обязательство основано на каком-либо договоре, должны быть указаны стороны этого договора, дата и место его заключения. Если обеспечиваемое ипотекой обязательство подлежит исполнению по частям, в договоре об ипотеке должны быть указаны сроки (периодичность) соответствующих платежей и их размеры либо условия, позволяющие определить эти размеры.

Таким образом, если в кредитном договоре, на котором основан договор об ипотеке, сумма кредита разделена между супругами, созаемщиками, то в данном подразделе в графе 5 следует отразить в каждой справке (служащего (работника) и его супруги (супруга)) сумму в соответствии с данным договором. Если в кредитном договоре сумма обязательств не разделена, то следует отразить всю сумму обязательств, а в графе 6 названного подраздела указать созаемщиков. 

 ПРИМЕР ЗАПОЛНЕНИЯ № 1

Раздел 1. Сведения о доходах
	№ п/п
	Вид дохода
	Величина дохода
(руб.)



	1
	2
	3

	1
	1) Доход по основному месту работы 

	1) 850 00,00


	2
	Доход от педагогической деятельности и научной деятельности
	80 000,00

	3
	Доход от иной творческой деятельности
	не имею

	4
	Доход от вкладов в банках и иных кредитных организациях
	250 000,00

	5
	Доход от ценных бумаг и долей участия в коммерческих организациях
	8 000,00

	6
	Иные доходы (указать вид дохода): 
1) пенсия 
2) продажа автомобиля (Ниссан Альмера) 

3) продажа квартиры (г. Рассказово, ул. Береговая, д. 4. кв. 2) 

4) возмещение ущерба по договору страхования 

5) сдача в аренду квартиры
6) гос. пособие на оздоровление
7) доход по предыдущему месту работы (ООО «Маяк» - до 15 марта 2014 года)
	1) 100 00,00 
2) 300 00,00 
3) 1 000 000,00
4) 2 700,90 

5) 420 000,00

6) 64 530, 00

7) 56 000,00

	7
	Итого доход за отчетный период
	2 861 230,9


ПРИМЕР ЗАПОЛНЕНИЯ № 2

Раздел 2. Сведения о расходах 
	№ п/п
	Вид приобретенного имущества


	Сумма сделки (руб.) 
	Источник получения средств, за счет которых приобретено имущество
	Основание приобретения 

	1
	2
	3
	4
	6

	1
	Земельные участки: 
земельный участок под индивидуальное жилищное строительство

	12 000 000
 
	2 000 000 рублей — накопления за предыдущие годы;

10 000 000 — заемные средства (кредитный договор с ОАО «Западно-Восточный Южный банк»  от 11.10.2014 № 539/3)
	Свидетельство о государственной регистрации права  № 68 1234123 от 11.12.2014

	2
	Иное недвижимое имущество: 
жилой дом

	15 000 000 

	1 000 000 рублей — накопления за предыдущие годы;

14 000 000 — заемные средства (договор займа с О.А.Сигизмиос от 08.09.2013)
	Свидетельство о государственной регистрации права 

№ 68 847384783

 от 16.01.2014



	3
	Транспортные средства:

легковой автомобиль

Lamborghini Huracan LP610-4


	11 000 000 


	11 000 000 рублей — заемные средства (кредитный договор с ОАО «Спецкредитпромбан-кротбанк» от 07.06.2014)
	Договор купли-продажи от 15.07.2014

№ 10098

	4
	Ценные бумаги: 
акции ОАО «Росалмазгазнефть»


	26 000 789 
	789 рублей — накопления за предыдущие годы;

26 000 000 рублей — получены по договору дарения от 13.12.2013 от А.А.Гиляровского
	Договор купли-продажи от 01.09.2014 

№ 86828




ПРИМЕР ЗАПОЛНЕНИЯ № 3

Раздел 3. Сведения об имуществе 
3.1. Недвижимое имущество
	№ п/п
	Вид и наименование имущества


	Вид собственности 
	Местонахождение (адрес)
	Площадь (кв. м)
	Основа-ние приобре-тения и источник средств

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Земельные участки9: 

1) земельный участок под гаражом; 
2) земельный участок под индивидуальное жилищное строительство; 
3) земельный участок под индивидуальное жилищное строительство; 
4) дачный земельный участок
	1) индивидуальная собственность;
2) индивидуальная собственность;
3) общая совместная собственность (Колесова Е.П.);
4) индивидуальная собственность
	1) г. Тамбов, ул. Говорова, ГСК-8, гараж № 124;
2) Тамбовская обл., Тамбовский район, с. Кулички,

Проектируемый проезд 25,  уч. №7 

3) г. Тамбов, 
 ул. Некрасова, уч. № 65; 

4) Тамбовская обл., Тамбовский р-н., садоводческое товарищество «Витязь», уч. 35
	1)40,2;
2) 600,0;

3) 1200,0;
4) 750,0
	Договор купли-продажи от 11.12.2003

Свидетель-ство о государст-венной регистра-ции № 68 7403494 от 08.03.2011 № 1198-64

Договор мены от 09.07.1991 № 154/09

Свидетель-ство о праве на наследство от 11.02.1997 № 68 АХ 989802

	2
	Жилые дома, дачи: 
1) жилой дом;
2) жилой дом с хозяйственными постройками
3) дачный дом

	1) индивидуальная собственность;

2) общая совместная собственность (Иванова Е.М.)
3) индивидуальная собственность
	1) г. Тамбов, Весенняя,  д. № 37; 
2) Тамбовская обл., Мучкапский район, пгт. Мучкап, ул. Некрасова,

д. № 65;
3)Тамбовская обл., Тамбовский р-н., садоводческое товарищество «Витязь», уч. 35
	1) 100,0; 

2) 200,0
	Свидетель-ство государст-венной регистрации права № 68 8787878 от 11.11.2014

Решение Октябрьско-го районного суда г. Тамбова от 08.12.1993

Свидетель-ство о праве на наследство от 11.02.1997 № 68 АХ 989802

	3
	Квартиры:

1) квартира;

2) квартира
	1) 1/3 доли в общей долевой собственности;
2) индивидуаль-ная собствен-ность
	1) г. Тамбов,

ул. Юбилейная, 
д. 1, кв. 1;
2) г. Тула,

ул. Строителей, 
д. 1, кор. 1, кв. 1
	1) 90,0; 
2)  50,0
	Св-во о государст-венной регистра-ции № 68 094949 от 19.06.2000

Св-во о государственной регистрации № 68 9989892 от 17.07.2012 № 8787



	4
	Гаражи: 
1) гараж;

2) машино-место
	1) индивидуальная собственность;
2) индивидуальная собственность
	1) г. Тамбов,

 ул. Пожарского, ГСК-10, гараж №7;
 2) г. Тамбов, 

ул. Королева, д. 16
	1) 47,2; 

2) 20,0
	Договор купли-продажи от 19.12.1991 № 828

Договор купли-продажи от 11.04.1991 № 764/736

	5
	Иное недвижимое имущество: 
1) объект незавершенного строительства (здание);

2) баня

	1) индивидуальная собственность;

2) индивидуальная собственность
	1) г. Тамбов, Проектируемый проезд 25;

2) Тамбовская  обл., пос. Родник, садоводческое товарищество «Витязь», уч. 35
	1) 50,0;
2) 16,0
	Разрешение на строитель-ство от 05.03.2013 

№ АХ342/7676-1

Свидетель-ство о праве на наследство от 11.02.1997 № 68 АХ 989802


ПРИМЕР ЗАПОЛНЕНИЯ № 4

3.2. Транспортные средства 
	№ п/п
	Вид, марка, модель транспортного средства, год изготовления
	Вид собственности


	Место регистрации



	1
	2
	3
	4

	1
	Автомобили легковые: 
ВАЗ «Lada Priora» 21703-31-057, 2012 г.

	индивидуальная собственность

	г. Тамбов, МРЭО ГИБДД  

	2
	Автомобили грузовые: 
 КамАЗ-6520, 2000 г.

	 индивидуальная собственность; 

	г. Тамбов,  МРЭО ГИБДД; 


	3
	Мототранспорные средства: 
1) мотоцикл Aprilia Mana 850, 2013 г.
2) снегоход Armada SR150, 2014 г.
	1) индивидуальная собственность; 
2) индивидуальная собственность

	1) г. Тамбов, МРЭО ГИБДД;
2) Управление Гостехнадзора области

	4
	Сельскохозяйственная техника: трактор YTO-404, 1997 г.
	индивидуальная собственность
	г. Тамбов, МРЭО ГИБДД

	5
	Водный транспорт:
 катер UMS-1000, 2008 г.

	 индивидуальная собственность

	г. Тамбов, ГИМС  МЧС РФ


	6
	Воздушный транспорт: 
самолет McDonnell Douglas F-4 Phantom II, 1973 г.
	совместная собственность (ООО «Ли Си Цын и другие товарищи»)
	Федеральная служба по надзору в сфере транспорта, г. Москва

	7
	Иные транспортные средства: мотовездеход SUZUKI  LT-A7560XP, 
2003  г.
	индивидуальная собственность
	г. Тамбов, МРЭО ГИБДД


ПРИМЕР ЗАПОЛНЕНИЯ № 5

Раздел 4. Сведения о счетах в банках и иных кредитных организациях 
	№ п/п 
	Наименование и адрес банка или иной кредитной организации 
	Вид и валюта счета  
	Дата открытия счета 
	Остаток на счете  (руб.) 
	Сумма поступивших на счет денежных средств (руб.)

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 

	1 
	ОАО «Сбербанк России», филиал №674/5208, 117869, 

г. Москва, ул. Садовая, д. 1 
	депозитный, доллары США 
	05.04.2012 
	850 000,0 
	

	2 
	ОАО «Сбербанк России», филиал №674/5208, 117869, 

г. Москва, ул. Садовая, д. 1
	текущий, рубли 
	16.02.2012 
	730 000,0
	

	3 
	ОАО «Сбербанк России», Марьинское ОСБ № 8611, 

г. Москва, ул. Трубная, д. 4 
	депозитный, рубли 
	21.12.2011 
	540, 5 
	

	4 
	ОАО «Сбербанк России», 

г. Москва, ул. Вавилова, д. 56
	депозитный, рубли 
	15.11.2009 
	8 000,0 
	

	5 
	ВТБ-24, дополнительный офис «Кредитный центр «Петровский бульвар», 

г. Москва, Петровский бульвар, д. 7, стр. 3 
	текущий, рубли 
	11.10.2007 
	474000,0 
	

	6 
	ЗАО «Райффайзенбанк», 

г. Москва, 

ул. Маросейка,

д. 27, стр. 2 


	депозитный, евро 
	14.12.2005 
	120 543,64 
	18 253 043,0

выписка от 12.12.2014 № 893/3 на 1 листе прилагается.

	7* 
	ОАО «МДМ-банк», г. Москва, Русаковская наб., д. 8, стр. 1 
	целевой вклад (срок – 5 лет), рубли 
	25.08.2010 
	1 500 000,0 
	

	8 
	ОАО «Сбербанк России», 

г. Москва, ул. Вавилова, д. 19 
	кредитный, рубли 
	28.08.2013 
	0,0 
	

	9 
	ОАО АКБ «Ипотека», 

г. Москва, ул. Никольская, д. 27 
	кредитный, рубли 
	12.11.2011 
	0,0
 
	

	10 
	ОАО «МДМ-Банк», филиал в г. Москве, 

г. Москва, Русаковская наб., д. 8, стр. 1
	кредитная карта, 

рубли 
	19.09.2013 
	0,0 
	


* Долгосрочный целевой вклад с отложенным сроком получения основного капитала и процентов (срок 5 лет – до 05.06.2015), по которому в отчетном году дохода не было. 
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Раздел 5. Сведения о ценных бумагах 

5.1. Акции и иное участие в коммерческих организациях и фондах
	№ п/п 
	Наименование и организационно-правовая форма организации  
	Место нахождения организации (адрес) 
	Уставный 

капитал  (руб.) 
	Доля 

участия  
	Основание участия  

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 

	1 
	ОАО «Газпром» 
	г. Москва, ул. Потемкина, д.16 
	118 367 564 500,0
	1000 обыкновенных акций номиналом 

5 рублей; 0,000004 % 
	Приватизация

	2* 
	ОАО «Инвест» 
	г. Санкт-Петербург, ул. Ленина, д. 1 
	10 000 000,0
	1000 акций номиналом 100 рублей; 

1 % 
	Договор дарения от 12.08.2005 

	3** 
	ООО «Магазин Электромонтаж» 
	г. Калуга, ул. Садовая, д. 23 
	1 000 000,0
	50 % 
	Учредительный договор от 15.02.2001 

	4 
	ОАО «Сбербанк России» 
	г. Москва, ул. Вавилова, д. 19 
	67 760 844 000,0
	100 обыкновенных акций номиналом 

3 рубля; 0,0000004 % 
	Договор купли-продажи от 15.10.2003 

	5 
	ОАО «Банк ВТБ» 
	г. Санкт-Петербург, ул. Большая Морская, д. 29 
	67 241 385 090,0
	200000 обыкновенных акций номиналом 0,01 рубля; 0,000003 % 
	Свидетельство о праве на наследство от 01.06.2005 


* Дивиденды от доли участия в ООО «Магазин Электромонтаж» не начислялись и не выплачивались. 

** Доля участия в уставном капитале передана в доверительное управление управляющей компании «Альфа» (договор доверительного управления от 12.10.2006 № 1455). 
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5.2. Иные ценные бумаги 
	№ п/п 
	Вид ценной бумаги  
	Лицо, выпустившее ценную бумагу 
	Номинальная величина обязательства (руб.) 
	Общее количество 
	Общая стоимость  (руб.) 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 

	1 
	Пай 
	Паевой инвестиционный фонд «Тройка» 

	1 000,0 
	100 
	100 000,0 

	2 
	Облигация 
	ОАО «Капитал» 

	2 000,0 
	1 
	2 000,0 

	3 
	Вексель простой 
	ЗАО «Инвест-Строй» 
	3 000,0 
	2 
	6 000,0 
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Раздел 6. Сведения об обязательствах имущественного характера 

6.1. Объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании  

	№ п/п 
	Вид имущества  
	Вид и сроки пользования  
	Основание пользования  
	Место нахождения (адрес) 
	Площадь

(кв. м) 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 

	1 
	Нежилое помещение 
	Аренда 

(5 лет) 
	Договор аренды от 15.07.2008  

 № 546
	Тамбовская обл.,    г. Тамбов, ул. Октябрьская, д. 10 

	200,0 

	2 
	Квартира 
	Бессрочное пользование 
	Договор социального найма от 03.07.1996      

№ 56, ордер     

№ 1478 от 25.01.1982 

	г. Тамбов, ул. Советская, д. 11,    кв. 50 
	43,0 

	3 
	Квартира 
	Безвозмез-дное бессрочное пользование 
	Фактическое предоставление (регистрация) 
	Тамбовская обл.,    г. Тамбов, пер. Новый, д. 1, кв. 1 
	58,0 

	4 
	Гараж 
	Бессрочное пользование 
	фактическое предоставление 
	г. Тамбов, ул. Тулиновская, ГСК «Путеец» 
	30,0 

	5 
	Металлический сборно-разборный гараж 
	Безвозмез-дное пользование (10 лет) 
	Договор безвозмездного пользования от 04.10.2000 
	г. Тамбов,              ул. Чичканова 
	16,0 

	6 
	Земельный участок 
	Бессрочное пользование 
	Фактическое предоставление,

Постановление главы Тамбовского р-на Тамбовской  обл. от 25.06.2000      № 12/267 

	Тамбовский район,  СТ «Чистые пруды» 
	400,0 

	7 
	2-х комнатный номер 
	Возмездное пользование на период замещения должности 
	Направление Министра  регионального развития Российской Федерации от 18.09.2007 
	Московская обл., Домодедовский р-н, 

ФГУ «Оздоровительный комплекс «Сосновый бор» Министерства регионального развития, № 154 
	80,2 
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6.2. Срочные обязательства имущественного характера 
	№ п/п 
	Содержа-ние обязатель-ства  
	Кредитор (должник) 
	Основание возникнове-ния  
	Сумма обязатель-ства / размер обязатель-ства на отчетную дату (руб.) 
	Условия обязательства 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 

	1 
	Кредит 
	ОАО «Сбербанк России», г. Москва, ул. Вавилова, д. 19 
	Договор от 07.08.2008    № 123/5
	500 000,0 /

132 000, 0
	11 %, автомобиль в залоге 

	2 
	Ипотечный кредит 
	ОАО «АКБ Ипотека», г. Москва, ул. Новый Арбат, д. 22 
	Договор от 22.12.2007 
	3 000 000,0 /

43 000,0
	17 %, квартира в залоге 

	3 
	Сдача в аренду квартиры сроком на 3 года 
	Петров Сергей Сергеевич, 564789, г. Тула, ул. Строителей, д. 1, корп. 2, кв. 18 
	Договор от 12.09.2009 
	900 000,0
	300 000,0 в год

	4 
	Заем 
	Селиванов Аркадий Васильевич, 127456, г. Москва, ул. Северная, д. 3, кв. 63 
	Договор займа от 18.12.2010 
	600 000,0/

600 000,0
	Безпроцент-ный на 8 месяцев, под залог мотоцикла Хонда 

	5 
	Кредит 
	ВТБ-24, дополнительный офис «Кредитный центр «Петровский бульвар», 

г. Москва, Петровский бульвар, д. 7, стр. 3
	Дебетовая карта с разрешенным овердрафтом в рамках зарплатного проекта. Кредитный договор от 01.01.2007 № 123/000-0440124
	661 000,0/

546 983,0
	27,71 %


