PAGE  
2

Методические рекомендации
по заполнению и представлению справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера

1. Общие положения

Методические рекомендации разработаны в целях разъяснения отдельных ситуаций, встречающихся при заполнении и представлении справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера (далее – Справка, сведения):

гражданами, претендующими на замещение государственных должностей Республики Карелия (далее - граждане, претендующие на замещение государственных должностей),

лицами, замещающими государственные должности Республики Карелия (далее – лица, замещающие государственные должности),

 гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Карелия (далее - должности гражданской службы), 

государственными гражданскими служащими Республики Карелия (далее – гражданские служащие).

  Справки рекомендуется заполнять в печатном виде. При этом Справки могут быть распечатаны как отдельно на каждом листе, так и с оборотом (вторая и четвертая страница формы печатаются на обороте первой и третьей страниц соответственно и т. п.). На представляемой в печатном виде Справке лицу, ее представляющему, рекомендуется на каждой странице поставить собственноручную подпись.
Справки представляются отдельно на супругу (супруга) и на каждого из несовершеннолетних детей лица, представляющего сведения.
Внимание!
Лица, представляющие сведения, в случае их нахождения в отпуске (ежегодном, по беременности и родам, по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет, а также в отпуске без сохранения денежного содержания) или отсутствия на службе по иным уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, не освобождаются от обязанности представления сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.
В каждую строку в соответствующей ей графе вписывается только один показатель. В случае отсутствия каких-либо доходов, имущества, обязательств и других значений, предусмотренных Справками, в соответствующей строке пишется слово «нет» либо фраза «не имею». Не допускается исправление ошибок с помощью корректирующего или иного аналогичного средства.
Если отдельная графа Справки предусматривает заполнение реквизитов какого-либо документа, необходимо указать его полное наименование, дату и номер. 
Пример: Договор купли-продажи от 01.01.2011 № 5/17.
По окончании заполнения Справки лицо, ее представляющее, в подтверждение полноты и достоверности изложенных в ней сведений, ставит свою подпись в специально отведенном для этой цели поле документа (на последней странице) и указывает дату представления Справки представителю нанимателя.
При представлении Справки в кадровую службу органа государственной власти Республики Карелия она подписывается также принявшим ее должностным лицом с указанием его инициалов, фамилии и даты приема Справки.
Если лицо, уже представившее Справку в кадровую службу органа государственной власти Республики Карелия, самостоятельно обнаружило, что в представленном им документе не отражены или не полностью отражены какие-либо сведения, либо имеются ошибки (недочеты), оно вправе представить уточненные сведения в течение трех месяцев со дня окончания установленного срока представления сведений. При этом уточненные сведения представляются по формам соответствующих Справок.
В данном случае уточненные сведения не считаются представленными с нарушением этого срока, и меры дисциплинарного характера к лицу, представившему уточненные сведения, не применяются.
2. Основные понятия, используемые в Методических рекомендациях
2.1. Отчетный период представления сведений о доходах
Под отчетным периодом представления сведений о доходах понимается период с 01 января по 31 декабря года, предшествующего году представления сведений.
Пример: отчетным периодом при представлении сведений о доходах в 2014 году является период с 01.01.2013 по 31.12.2013.
2.2. Отчетная дата представления сведений об имуществе и обязательствах имущественного характера

Для граждан, претендующих на замещение государственных должностей и граждан, претендующих на замещение должностей гражданской службы, отчетной датой представления сведений об имуществе и обязательствах имущественного характера является 01 число месяца, предшествующего месяцу подачи документов для замещения государственной должности или должности гражданской службы.
Для лиц, замещающих государственные должности, и гражданских служащих отчетной датой представления сведений об имуществе и обязательствах имущественного характера является последнее число отчетного периода, т.е. 31 декабря года, предшествующего году представления сведений.
2.3. Члены семьи
Под членами семьи понимаются супруг (супруга) и несовершеннолетние дети (до 18 лет), если таковые имелись:
- у лиц, замещающих государственные должности, и гражданских служащих на конец отчетного периода;
- у граждан - на отчетную дату.
2.4. Представление сведений супруги (супруга)
Официальной датой вступления в брак считается дата, указанная в свидетельстве о заключении брака.
Официальной датой расторжения брака считается дата, указанная в свидетельстве о расторжении брака.
Согласно статье 25 Семейного кодекса Российской Федерации 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.
Таким образом, если расторжение брака осуществляется через суд, то официальной датой расторжения будет дата по истечении месяца с момента вынесения судом постановления о прекращении брака, если вынесенное постановление не было обжаловано.
Примеры:

1. Если по состоянию на конец отчетного периода (31 декабря) лицо, замещающее государственную должность, или гражданский служащий не состояли в браке, а брак зарегистрирован только 10.01.2013, то представление сведений в отношении супруги/супруга не требуется.

2. Суд вынес постановление о расторжении брака 23.12.2013. Если оно не будет обжаловано ни одной из сторон, то в законную силу вступит по истечении месяца (23.01.2014). Таким образом, на конец отчетного периода (31.12.2012) официально брак еще не был расторгнут, и требуется представить сведения супруги /супруга.
3. Если брак расторгнут 10.01.2013, но лицо, замещающее государственную должность, или гражданский служащий, на конец отчетного периода (31 декабря) состояли в зарегистрированном браке, то представление сведений супруги/супруга требуется.

4. Если официальной датой смерти является 01.02.2014, и соответственно на отчетную дату представления сведений гражданин не состоит в браке, то представление сведений о доходах за 2013 год, об имуществе и обязательствах имущественного характера на отчетную дату супруги/супруга не требуется.


2.4. Представление сведений несовершеннолетних детей
Возраст совершеннолетия (18 лет) наступает в 00 ч. 00 мин. в ночь с даты, указанной в свидетельстве о рождении, на дату, следующую за официальной датой рождения.

Пример: Если дата рождения ребенка 12.05.1990, то совершеннолетие наступит в 00 ч. 00 мин. 13.05.2008 (в ночь с 12.05.2008 на 13.05.2008).

Примеры: 


 1. Если ребенок родился 01.03.2013 и имелся на отчетную дату - 30.04.2013, то представление сведений о его доходах за 2013 год не требуется, а представление сведений об имуществе и обязательствах имущественного характера на отчетную дату требуется.


2. Дата рождения ребенка 30.12.1995, его совершеннолетие наступит в 00 ч. 00 мин. 31.12.2013 (в ночь с 30.12.2013 на 31.12.2013), то есть на конец отчетного периода (на 31.12.2013) ребенок уже является совершеннолетним - сведения за 2013 год представлять не требуется.


3. Дата рождения ребёнка 31.12.1995, его совершеннолетие наступит в 00 ч. 00 мин. 01.01.2014, то есть на конец отчетного периода ребенок еще не является совершеннолетним - его сведения за 2013 год требуется представить.


 В ситуации, когда нет возможности по объективным причинам получить сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и/или несовершеннолетнего ребенка, необходимо представить в кадровую службу соответствующее заявление на имя представителя нанимателя. 

Пример:

- супруг (супруга) находится в длительной служебной командировке;
- супруг проходит службу в Вооружённых Силах Российской Федерации;
- супруг (супруга) работает в режиме вахтового метода;
- супруг (супруга) находится в местах отбывания наказания (лишения свободы);
- сведения о супруге согласно действующему законодательству отнесены к сведениям, составляющим государственную тайну;

- находясь в зарегистрированном браке, супруги не проживают совместно и не поддерживают личных отношений.

К заявлению могут быть приложены подтверждающие документы. 

Данное заявление подлежит рассмотрению на заседании комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов, которая оценивает объективность и уважительность причины непредставления сведений.
Внимание!
До обращения в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов гражданскому служащему следует самостоятельно оценить, действительно ли причины, по которым он не может представить сведения супруга и/или несовершеннолетнего ребенка, являются объективными и уважительными.
При этом гражданский служащий должен учесть положения Семейного кодекса Российской Федерации, в соответствии с пунктом 1 статьи 33 которого законным режимом имущества супругов является режим их совместной собственности. Законный режим имущества супругов действует, если брачным договором не установлено иное.
Согласно статье 34 Семейного кодекса  Российской Федерации имущество, нажитое супругами во время брака, является их совместной собственностью.
К нему относятся: доходы каждого из супругов от трудовой деятельности, предпринимательской деятельности и результатов интеллектуальной деятельности, полученные ими пенсии, пособия, а также иные денежные выплаты, не имеющие специального целевого назначения (суммы материальной помощи, суммы, выплаченные в возмещение ущерба в связи с утратой трудоспособности вследствие увечья, иного повреждения здоровья, и другие).
Общим имуществом супругов являются также приобретенные за счет общих доходов супругов движимые и недвижимые вещи, ценные бумаги, паи, вклады, доли в капитале, внесенные в кредитные учреждения и в иные коммерческие организации, и любое другое нажитое супругами в период брака имущество независимо от того, на имя кого из супругов оно приобретено либо на имя кого или кем из супругов внесены денежные средства.
Право на общее имущество супругов принадлежит также супругу, который в период брака осуществлял ведение домашнего хозяйства, уход за детьми или по другим уважительным причинам не имел самостоятельного дохода.
Внимание!
Лица, представляющие сведения, не освобождаются от обязанности представления сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера несовершеннолетних детей, проживающих с бывшей супругой (бывшим супругом) после расторжения брака.
3. Порядок заполнения Справки
3.1. Заполнение титульного листа Справки лица, представляющего сведения
В поле «фамилия, имя, отчество, дата рождения» указываются данные сведения полностью, без сокращений, в соответствии с паспортом гражданина Российской Федерации.
В поле «место службы и занимаемая должность» указывается полное наименование государственного органа, полное наименование замещаемой должности и структурного подразделения, для граждан - наименование должности, на которую планируется назначение (которая заявлена на конкурс), согласно должностному регламенту.
В поле «адрес места жительства» указывается адрес, по которому лицо зарегистрировано постоянно, адрес временной регистрации указывается рядом с соответствующей пометкой: «вр. рег.» (наименование субъекта Российской Федерации, района, города, иного населенного пункта, улицы, номер дома и квартиры).
Далее в соответствующих полях Справки указывается отчетный период представления сведений (с 1 января 2013 г. по 31 декабря 2013 г.).
3.2. Заполнение титульного листа Справки членов семьи лица, представляющего сведения
          Поля «место службы и занимаемая должность» и «адрес места жительства» заполняются аналогично Справке лица, на которого возложена обязанность по представлению сведений.
В обязательном порядке необходимо указывать:
- фамилию, имя, отчество и дату рождения супруги/супруга и несовершеннолетнего ребенка;
- основное место работы или службы, занимаемая должность или род занятий.
Примеры заполнения рода занятий несовершеннолетнего ребенка:
-находится на домашнем воспитании;
- воспитанник д/с №...;
-учащийся школы (гимназии, лицея, техникума, училища и т.д.) №... или наименование;
- студент... (наименование В У За).

3.3. Заполнение раздела 1 Справки «Сведения о доходах»


Доход - любое поступление денежных средств и материальных активов, а также уменьшение денежных обязательств (сокращение долгов).
Доходом признается экономическая (материальная) выгода в денежной или натуральной форме, учитываемая в случае возможности ее оценки и в той мере, в которой такую выгоду можно оценить.
Порядок признания доходов и расходов установлен статьей 346.17. Налогового кодекса Российской Федерации. Вопрос определения даты фактического получения дохода урегулирован статьей 223 Налогового кодекса Российской Федерации.
В данном разделе отражаются все доходы от всех источников (вне зависимости от того, являются ли они объектами налогообложения) лица, на которого возложена обязанность по представлению сведений, либо членов его семьи. Сумма дохода указывается в рублях (копейки округляются до рубля в большую сторону).

Доходы, полученные в иностранной валюте, указываются в рублях по курсу, установленному Банком России на дату получения дохода.
При наличии двух и более мест основной работы (службы), а также иной оплачиваемой работы в течение отчетного периода в п.1 необходимо указывать суммарный доход по всем местам работы (службы).
Сумма дохода указывается без вычета налогов.

К  доходам по основному месту работы  относятся денежные средства, полученные от работы по служебному контракту, трудовому договору (в том числе внешнее совместительство). В случае выполнения иной оплачиваемой работы гражданским служащим должно быть представлено  предварительное уведомление представителю нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов. Доходы, указываются согласно справке о доходах физического лица по форме 2-НДФЛ.

К доходам от педагогической деятельности относятся доходы, полученные в течение отчетного периода в учебных заведениях на основании трудового договора или гражданско-правового договора (договора оказания услуг). В случае осуществления педагогической деятельности в нескольких учебных заведениях рекомендуется из каждого учебного заведения получить справку по форме 2-НДФЛ, вычислить и указать в п.2 раздела 1 суммарный доход без вычета налогов.
К доходам от научной деятельности относятся доходы, полученные по договорам, связанным с выполнением научно-исследовательских работ, получение грантов на научные исследования, если их получение не вошло в доходы по основному месту работы. Также к доходам от научной деятельности относятся полученные премии от различных научных, как российских, так и зарубежных объединений, в том числе некоммерческих фондов, в деятельность которых входит поддержка научных и инновационных технологий. 
К доходам от творческой деятельности относятся доходы, полученные по авторским договорам, договорам авторского заказа, договорам передачи/переуступки авторских прав (лицензионным договорам), от продажи собственных произведений искусства либо интеллектуальных разработок. Необходимо также указывать авторские гонорары за публичные выступления, публикацию   статей,   выпуск   книг,   сборников, денежные призы за победу в творческих конкурсах. 

Под кредитной организацией понимается юридическое лицо, которое для извлечения прибыли как основной цели своей деятельности на основании специального разрешения (лицензии) Центрального банка Российской Федерации (Банка России) имеет право осуществлять банковские операции, предусмотренные Федеральным законом «О банках и банковской деятельности». Кредитная организация должна иметь государственную регистрацию в Центральном банке Российской Федерации. Кредитные организации подразделяются на банки, осуществляющие весь спектр банковских операций, и небанковские кредитные организации, имеющие право на отдельные банковские операции. 

К доходам, полученным от вкладов в банках, относятся все доходы (доходы от денежных средств в валюте Российской Федерации или иностранной валюте, размещаемых служащим в целях хранения и получения дохода, доходы от вклада в золото в банке), в том числе не подлежащие налогообложению. Доход по вкладу выплачивается в денежной форме в виде процентов.

Величина дохода по вкладу подтверждается документом, выданным соответствующим банком (предоставление данной информации осуществляется в соответствии с тарифами банка).
Примечание: по вкладам «до востребования», «пенсионный плюс» и др. начисляется доход (капитализация). Ставка по ним, как правило, колеблется от 0,1% до 3% и более в год. Соответственно, доход по таким вкладам также следует отражать. 

К доходам, полученным от иных кредитных учреждений, относятся доходы, полученные от размещения денежных средств, либо их передачи в доверительное управление различным кредитным организациям, деятельность которых не связана с банковской деятельностью. Это могут быть различные инвестиционные фонды (ПИФы), финансовые биржи, брокерские конторы, участие в валютном рынке Fоrех и т.д.
Величина дохода по вкладу подтверждается документом, выданным соответствующей кредитной организацией. 

К доходам, полученным от ценных бумаг и долей участия в коммерческих организациях, относятся доходы (дивиденды), начисленные в течение отчетного периода по акциям, либо доход, полученный в результате продажи ценных бумаг.
К ценным бумагам относятся: акция, облигация, вексель, депозитный и сберегательный сертификаты, приватизационные ценные бумаги и другие документы, которые законами о ценных бумагах или в установленном ими порядке отнесены к числу ценных бумаг.

В п. 6 раздела 1 Справки указываются денежные средства, перечисленные по государственному сертификату на материнский (семейный) капитал.

В случае, если средства материнского капитала не используются, используются по частям, по частям информацию о наличии государственного сертификата на материнский (семейный) капитал следует вносить в подраздел 4.2. раздела 4 Справки «Иные ценные бумаги».

При указании номинальной величины обязательства следует учесть, что величина материнского (семейного) капитала в 2013 году составила 408990 рублей.

В графе «Общая стоимость» этого же подраздела следует показать остаток неиспользованных денежных средств материнского (семейного капитала) на отчетную дату с учетом ежегодной индексации.
К иным доходам также относятся все прочие денежные поступления, например:

доходы от реализации недвижимого и иного имущества, акций или иных ценных бумаг, а также долей участия в уставном капитале организаций (независимо от того, требуется или нет уплата налога с суммы сделки);
доходы, полученные от сдачи в аренду или иного использования имущества;

страховые выплаты при наступлении страхового случая, в том числе периодические страховые выплаты (ренты, аннуитеты) и (или) выплаты, связанные с участием страхователя в инвестиционном доходе страховщика, а также выкупные суммы, полученные от российской организации и (или) от иностранной организации в связи с деятельностью ее обособленного подразделения в Российской Федерации;

денежные средства, выплаченные (перечисленные на счет) взамен выдачи полагающегося натурального довольствия;

пенсии (все виды, в том числе  трудовая, за выслугу лет); 

ежемесячные денежные выплаты отдельным категориям граждан;

социальные выплаты в денежной форме (замена скидок по оплате жилого помещения, коммунальных услуг и услуг связи), представляемые отдельным категориям граждан;

доход, полученный от  негосударственного пенсионного фонда;
суммы, получаемые за счет средств бюджетов на возмещение затрат (части затрат) на уплату процентов по займам (кредитам);

суммы выплат на приобретение и (или) строительство жилого помещения, предоставленные за счет бюджетных средств;

доходы, полученные в порядке дарения или наследования;

суммы частичной оплаты за счет средств федерального бюджета стоимости нового автотранспортного средства в рамках эксперимента по стимулированию приобретения новых автотранспортных средств взамен вышедших из эксплуатации и сдаваемых на утилизацию;

средства, получаемые родителями, законными представителями детей, посещающих образовательные организации, в виде компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

компенсационные выплаты;

единовременные выплаты (в том числе в виде материальной помощи) в связи со смертью члена семьи;
доходы подопечного, в том числе суммы алиментов, пенсий, пособий и иных предоставляемых на его содержание социальных выплат, которые расходуются лицом, представляющим сведения, являющимся опекуном или попечителем;

лотерейные выигрыши;
денежные выплаты, за выдающиеся достижения в области науки и техники, образования, культуры, литературы и искусства, средств массовой информации, утвержденные Правительством Российской Федерации, а также  премий, присужденных высшими должностными лицами субъектов Российской Федерации (руководителями высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации) за выдающиеся достижения в указанных областях;
денежные средства, полученные от уплаты алиментов на несовершеннолетних детей, пенсия по инвалидности несовершеннолетнего ребенка, пенсии по потери кормильца, назначенная несовершеннолетнему, ежемесячное пособие на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора лет, компенсационные выплаты до достижения возраста ребенком трех лет, стипендии, то есть суммы, причитающиеся ребенку (указываются в доходе несовершеннолетнего);

        единовременное пособие по беременности и родам, единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности, единовременное пособие при рождении ребенка, региональное единовременное пособие при усыновлении, при рождении первого и последующего ребенка, единовременное пособие при передаче ребенка на воспитанию в семью (указывается в доходе гражаднского служащего или его супруги);

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

В п. 8 «Итого доход за отчетный период»  указывается  суммарная величина дохода за отчетный период от всех источников.
Не указываются следующие доходы:

а)
возмещение расходов, связанных со служебными командировками, включающих:

расходы по проезду к месту командирования и обратно - к постоянному месту прохождения гражданской службы;

расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если гражданский служащий командирован в несколько государственных органов (организаций), расположенных в разных населенных пунктах;

расходы по найму жилого помещения;

дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные);

иные расходы, связанные со служебной командировкой (при условии, что они произведены гражданским служащим с разрешения или с ведома представителя нанимателя или уполномоченного им лица);

б)
компенсация расходов на оплату проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно, в том числе представляемая лицам, работающим и проживающим в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях;
в)
средства (бонусы) на накопительных дисконтных картах, предоставленные магазинами розничной торговли, обладателем которых является гражданский служащий (члены его семьи).

г) сумма социального и имущественного налогового вычета, полученная, гражданским служащим как налогоплательщиком.

3.4. Заполнение раздела 2 Справки «Сведения об имуществе»
В подразделе 2.1 раздела 2 Справки указываются сведения об имеющемся недвижимом имуществе, находящемся в собственности у лица, представляющего сведения, либо членов его семьи (земельные участки, жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иное недвижимое имущество).
Сведения, представляемые в данном подразделе, тесно связаны со сведениями из раздела 5 Справки «Сведения об обязательствах имущественного характера» и его подразделами 5.1. «Объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании» и 5.2. «Прочие обязательства».
Сведения об имуществе заполняются в строгом соответствии с правоустанавливающими документами (свидетельство о регистрации права собственности).
В соответствии со статьей 209 Гражданского кодекса Российской Федерации право собственности включает права владения, пользования и распоряжения своим имуществом.
Виды частной (личной) собственности (классификация, используемая форме Справки):
- индивидуальная,
- общая (долевая и совместная).

Если имущество находится в общей совместной или в общей долевой собственности, то право собственности распространяется не на все имущество, а только на его часть, т.е. собственник владеет и распоряжается только принадлежащей ему частью или долей общего имущества, другой же частью, принадлежащей на праве собственности остальным собственникам имущества, он только пользуется.
Вид собственности указан в свидетельстве о государственной регистрации права собственности на объект недвижимости.
Во всех случаях, независимо от вида собственности, указывается общая площадь объекта недвижимости и площадь доли в праве (для общей долевой собственности).
Таким образом, если собственность общая долевая, то в подразделе 2.1 Справки указывается доля в праве того лица, чьи сведения представляются. 
Если собственность общая совместная, то в подразделе 2.1 указываются фамилия, имя и отчество остальных собственников (сособственников) имущества.
При определении момента приобретения права собственности исходить из следующего:

право собственности у приобретателя вещи по договору возникает с момента ее передачи, если иное не предусмотрено законом или договором (пункт 1 статьи 223 Гражданского кодекса Российской Федерации);

в случае, когда отчуждение имущества подлежит государственной регистрации, право собственности у приобретателя возникает с момента такой регистрации, если иное не установлено законом (пункт 2 статьи 223 Гражданского кодекса Российской Федерации);

право собственности в случае принятия наследства возникает со дня открытия наследства (пункт 4 статьи 1152 Гражданского кодекса Российской Федерации);

право собственности на квартиру, дачу, гараж, иное помещение, предоставленное члену жилищного, жилищно-строительного, дачного, гаражного или иного потребительского кооператива, другим лицам, имеющим право на паенакопления кооперативом, приобретается с момента   полного внесения паевого взноса (пункт 4 статьи 218 Гражданского кодекса Российской Федерации).

 Днем открытия наследства является день смерти гражданина (пункт 1 статьи 1114 Гражданского кодекса Российской Федерации). Таким образом, право собственности на наследуемое имущество возникает в день смерти наследодателя. В случае получения свидетельства о праве на наследство позднее отчетной даты указать сведения о таком имуществе необходимо, представив уточненные сведения в течение трех месяцев после окончания установленного срока представления сведений.

Подраздел 2.1 «Недвижимое имущество»
Земельные участки.
Согласно статье 11.1 Земельного кодекса Российской Федерации земельным участком является часть земной поверхности, границы которой определены в соответствии с федеральными законами. В случаях и в порядке, которые установлены федеральным законом, могут создаваться искусственные земельные участки.
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 (с правом возведения жилого строения без права регистрации проживания в нем и хозяйственных строений и сооружений);
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);
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).

Если земельный участок оформлен в собственность, то сведения о нем заполняются в соответствии с правоустанавливающим документом.
В ходе государственной регистрации участка могут быть выявлены нарушения законодательства по его приобретению, обнаружены права третьих лиц на него (обременения). Следствием этого может стать возврат земельного участка его прежнему обладателю.
В связи с этим, если право собственности на участок еще не оформлено, и есть только правоустанавливающие документы (договор купли-продажи, договор выделения земельного пая, коллективный договор садоводческого товарищества и т.п.), то информация о таком земельном участке должна быть отражена в подразделе 5.1 «Объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании» раздела 5 «Сведения об обязательствах имущественного характера».
Следует обратить внимание, что пай (доля) земельного участка не является земельным участком. Пай - денежный взнос или доля в общем капитале фирмы, компании, общества, кооператива, приходящаяся на данное физическое или юридическое лицо, вносящее деньги, — пайщика. От величины пая зависит доход, дивиденды, получаемые пайщиком, и та часть имущества или денежных средств, которые он получает при ликвидации компании. Паевые взносы, паи образуют паевой капитал, паевой фонд компании, кооператива. Пай фиксируется в паевом свидетельстве.
Квартиры.
В данном разделе отражается информация об имеющихся в собственности квартирах.
Квартирой признается структурно обособленное помещение в многоквартирном доме, обеспечивающее возможность прямого доступа к помещениям общего пользования в таком доме и состоящее из одной или нескольких комнат, а также помещений вспомогательного использования, предназначенных для удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, связанных с их проживанием в таком обособленном помещении.
Комнатой признается часть жилого дома или квартиры, предназначенная для использования в качестве непосредственного проживания граждан в жилом доме или квартире.
Сведения о комнате (комнатах) в коммунальной квартире, оформленных в собственность, отражаются в п.6 подраздела 2.1. Справки.
Если квартира (комната) оформлена в собственность, то сведения о ней заполняются в соответствии с правоустанавливающим документом.
Причем, сведения о части площади коммунальной квартиры, находящейся в общем пользовании (места общего пользования), необходимо указать как объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании, в подразделе 5.1. «Объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании» раздела 5 «Сведения об обязательствах имущественного характера».
Если квартира (комната) не приватизирована или деприватизирована, то сведения о ней необходимо отразить в подразделе 5.1. «Объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании».
Жилые дома, дачи, объекты незавершенного строительства.
Жилым домом признается индивидуально-определенное здание, которое состоит из комнат, а также помещений вспомогательного использования, предназначенных для удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, связанных с их проживанием в таком здании.
Право собственности на жилые дома, дачи как на объекты недвижимости подлежит государственной регистрации.
Если право собственности зарегистрировано, то сведения об объекте недвижимого имущества отражаются в соответствующем пункте раздела 2 в соответствии с правоустанавливающим документом.
Если право собственности не зарегистрировано, то сведения об объекте недвижимого имущества отражаются в подразделе 5.1. «Объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании».
Информация об объектах незавершенного строительства указывается в пункте 6 «Иные объекты недвижимого имущества» подраздела 2.1. Справки.
При этом, если регистрация объекта незавершенного строительства не производилась, то отражать информацию о нём следует в подразделе 5.1. «Объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании».
 
Гаражи, паркинги, членства в гаражно-строительном кооперативе
В ситуации, когда гараж и земельный участок, на котором он располагается, принадлежат гражданину на праве собственности, то сведения о гараже указываются в п. 5 подраздела 2.1 Справки.
Если в собственности находится только гараж, а земельный участок под ним не принадлежит владельцу гаража на праве собственности (находится в аренде), то гараж следует указать в п. 5 подраздела 2.1 Справки «Недвижимое имущество», а земельный участок - в подразделе 5.1. Справки «Объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании».
В случае наличия договора-купли продажи без оформления права собственности на гараж, договора членства в гаражно-строительном кооперативе, договора аренды паркинг-места, договора аренды (пользования) гаражом сведения об этом отражаются в подразделе 5.1. Справки «Объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании».

Иные объекты недвижимого имущества

При заполнении данного подраздела указываются все объекты недвижимого имущества, независимо от того, когда они были приобретены, в каком регионе Российской Федерации или каком государстве зарегистрированы.


К недвижимому имуществу 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.
К недвижимому имуществу относятся также подлежащие государственной регистрации воздушные и морские суда, суда внутреннего плавания, космические объекты. Законом к недвижимым вещам может быть отнесено и иное имущество.
Вещи, не относящиеся к недвижимому имуществу, включая деньги и ценные бумаги, признаются движимым имуществом. Регистрация прав на движимые вещи не требуется, кроме случаев, указанных в законе (статье 130 Гражданского кодекса Российской Федерации).
При наличии зарегистрированного права собственности информация об ином объекте недвижимого имущества отражается в п. 6 подраздела 2.1 «Недвижимое имущество», а при отсутствии такового - в подразделе 5.1. «Объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании».
Подраздел 2.2. «Транспортные средства»
В подразделе 2.2. раздела 2 формы Справки указываются сведения об имеющихся транспортных средствах, находящихся в собственности у лица, на которого возложена обязанность по представлению сведений, либо у членов его семьи.
В соответствии с наименованием граф подраздела в отношении транспортных средств указываются следующие сведения:
- вид и марка транспортного средства;
- вид собственности;
- место регистрации.
К видам транспортного средства относятся:
- легковой автомобиль;
- грузовой автомобиль;
- мототранспортное средство;
- сельскохозяйственная техника;
- водный, воздушный и иной транспорт.
К марке транспортного средства относятся: наименование (аббревиатура) производителя и модель транспортного средства.
В графе 1 указывается вид и марка транспортного средства в соответствии с записью в свидетельстве о государственной регистрации транспортного средства. 
Виды собственности транспортного средства аналогичны видам собственности объектов недвижимого имущества.
Собственник транспортного средства определяется по ПТС (паспорту транспортного средства) и по свидетельству о регистрации транспортного средства.
Как правило, собственность на транспортные средства индивидуальная, кроме тех случаев, когда транспортное средство приобретено на условиях лизинга.
В графе 4 подраздела 2.2. Справки указывается место регистрации транспортного средства в соответствии с записью в свидетельстве о регистрации транспортного средства.
К сведениям о месте регистрации относятся следующие:
- регион (субъект Российской Федерации), где зарегистрировано транспортное средство;
- населенный пункт, в котором зарегистрировано транспортное средство;
- государственный орган, которым произведена постановка транспортного средства на регистрационный учет.
Если автотранспортное средство приобретено в кредит, то информацию о наличии непогашенного кредита необходимо отразить в подразделе 5.2. «Прочие обязательства». 

При продаже транспортного средства в течение отчетного периода, независимо от того, подлежит ли полученная сумма налогообложению, её необходимо отразить в п. 7 «Иные доходы» раздела 1 «Сведения о доходах», указав вид и марку проданного транспортного средства.
Если на автомобиль (иное транспортное средство) была оформлена генеральная доверенность с правом перепродажи другому лицу, то до момента продажи автомобиля доверенным лицом данный автомобиль по-прежнему является собственностью лица, представляющего сведения, или члена его семьи, и сведения о нем необходимо указывать в подразделе 2.2. «Транспортные средства».
Дата производства (выпуска) транспортного средства определяется по данным регистрационных документов (паспорт транспортного средства, свидетельство о регистрации транспортного средства и т.п.), по данным идентификационного номера (VIN).

3.5 Заполнение раздела 3 Справки «Сведения о денежных средствах, находящихся на счетах в банках и иных кредитных организациях»

Указывая сведения о денежных средствах, находящихся на счетах в банках и иных кредитных организациях, следует отразить все счета, включая счета для начисления заработной платы, пенсионные и т. п., в том числе на которых денежные средства на конец отчетного периода отсутствовали или имелся отрицательный остаток, а также кредитные, ссудные и иные счета, так как законом не ограничен перечень видов и целей открытия счетов в банках. 

На балансах банков открываются различные виды счетов (депозитный, текущий, ссудный и др.). Основанием открытия банковского счета является договор. Стороной договора может выступать кредитная организация, а также организации, которым федеральными законами предоставлено право проведения банковской операции по открытию и ведению банковских счетов. 

В графе 2 указывается полное наименование банка и адрес банка или иной кредитной организации.  
В графе 3 указывается вид счета (депозитный, текущий, ссудный и др.) и валюта счета (рубли, доллары США, евро) и т.д.
Информация для заполнения раздела может содержаться в договоре банковского счета (вклада), в сберегательной книжке, выписке из банка и др. документах. 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. При заполнении поля «Вид и валюта счета» как правило, возникают затруднения при определении вида счета.

В соответствии с Инструкцией Банка России от 14 сентября 2006 г. № 28-И «Об открытии и закрытии банковских счетов, счетов по вкладам (депозитам)»  видами банковских счетов, счетов по вкладам (депозитам) являются: текущие счета; расчетные счета; бюджетные счета; корреспондентские счета; корреспондентские субсчета; счета доверительного управления; специальные банковские счета; депозитные счета судов, подразделений службы судебных приставов, правоохранительных органов, нотариусов; счета по вкладам (депозитам).

Текущие счета открываются физическим лицам для совершения расчетных 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 расчетов, связанных с предпринимательской деятельностью или частной практикой. Расчетные счета открываются представительствам кредитных организаций, а также некоммерческим организациям для совершения расчетов, связанных с достижением целей, для которых некоммерческие организации созданы.

Бюджетные счета открываются в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, лицам, осуществляющим операции со средствами бюджетов всех уровней бюджетной системы Российской Федерации и государственных внебюджетных фондов Российской Федерации.

Корреспондентские счета открываются кредитным организациям. Банку России открываются корреспондентские счета в иностранных валютах.

Корреспондентские субсчета открываются филиалам кредитных организаций.

Счета доверительного управления открываются доверительному управляющему для осуществления расчетов, 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 открываются юридическим лицам, физическим лицам, индивидуальным предпринимателям 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 физическим и юридическим лицам для учета денежных средств, размещаемых в банках с целью получения доходов в виде процентов, начисляемых на сумму размещенных денежных средств.

При оформлении кредита (ипотечного, потребительского, автокредита и т.д.) банком для его погашения также открывается банковский счет, с которого происходит периодическое списание вносимых должником денежных сумм. Информацию по счетам данного типа также необходимо отражать в разделе 3 «Сведения о денежных средствах, находящихся на счетах в банках и иных кредитных организациях».
В графе 4 указывается точная дата открытия банковского счета. Датой открытия счета является дата заключения договора. 

В графе 5 указывается номер банковского счета, а не банковской карты! Номера счетов при оформлении сберкнижки (20 знаков), карточных счетов (16-20 знаков).
В графе 6 указывается остаток на счете по состоянию на отчетную дату. Для счетов в иностранной валюте остаток указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату. Сведения об остатке на счете на отчетную дату могут быть указаны на основании сберегательной книжки или выписки (справки) по счету, для предоставления которой следует обращаться в соответствующий банк. 

Также в данной графе указываются денежные средства, имеющиеся на счете кредитной карты. При отсутствии задолженности указывается сумма без учета доступного лимита овердрафта. 

Пример:

Кредитная карта VISA с доступным лимитом овердрафта 100000000 рублей, текущий баланс счета положительный и составляет 200000 рублей. Таким образом, задолженности нет, и в графе 6 указываются денежные средства в сумме 2000000 рублей (в соответствии со справкой, выданной банком).
Если баланс отрицательный размер задолженности по состоянию на отчетную дату указывается в подразделе 5.2. «Прочие обязательства» (в случае, если сумма превышает 100-кратный размер минимальной оплаты труда).

Следует обратить внимание, что в случае наличия у гражданского служащего долгосрочного целевого вклада с отложенным сроком получения основного капитала и процентов (например, сбережения, необходимые к совершеннолетию ребенка, к свадьбе, на приобретение вещей долговременного пользования и т. п.), по которому в отчетном году гражданский служащий доход не получал, то в данном подразделе следует указывать соответствующие пояснения. 


Размер денежных средств, находящихся на банковских счетах, по которым совершаются операции с использованием расчетных (дебетовых) карт, расчеты по которым осуществляются в том числе, за счет кредита, предоставляемого кредитной организацией   при недостаточности или отсутствии на банковском счете денежных средств (овердрафт) и кредитных карт, расчеты по которым осуществляются за счет денежных средств, предоставленных кредитной организацией,   указывается в соответствии со справкой, выданной банком. 
Если на отчетную дату остаток денежных средств на счете нулевой, но в течение отчетного периода при нахождении на счете ненулевой суммы банком начислялись минимальные проценты по вкладу, это является доходом от вкладов в банках. В данном случае сумму дохода от начисления процентов по вкладу необходимо отразить в п. 5 раздела 1 «Сведения о доходах». 

Счета, связанные с платежами за услуги мобильной связи, жилищно-коммунальные услуги посредством использования технологий дистанционного банковского обслуживания, не указываются.

3.6. Заполнение раздела 4 Справки «Сведения о ценных  бумагах»
В данном разделе необходимо отразить сведения обо всех имеющихся у лица, представляющего сведения, и членов его семьи акциях либо иных ценных бумагах (векселя, облигации государственного займа, денежные сертификаты и т.д.). Также необходимо отразить сведения об участии в коммерческих организациях.
Подраздел 4.1. «Акции и иное участие в коммерческих организациях»
Акция - 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. (Федеральный закон от 22 апреля 1996 года № 39-ФЗ «О рынке ценных бумаг».
Акции - это ценные бумаги, выпускаемые акционерными обществами без установленного срока обращения. Акция удостоверяет внесение ее владельцем доли в акционерный капитал (уставный фонд) общества.
Информацию об уставном капитале и стоимости акций можно узнать, как правило, на официальном сайте акционерного общества либо в информационных письмах, которые рассылаются акционерам по итогам собраний акционеров. Также в соответствии с федеральным законом «Об акционерных обществах» акционер имеет право на получение данной информации от акционерного общества либо от его региональных представителей.
Уставный капитал ЗАО, ООО отражен в учредительных документах организации, доли отражены в решениях собраний учредителей.
В графе 2 указываются полное или сокращенное официальное наименование организации и ее организационно-правовая форма (акционерное общество, общество с ограниченной ответственностью, товарищество, производственный кооператив и другие).
В графе 3 указывается адрес организации. 
В графе 4 указывается уставный капитал организации согласно учредительным документам по состоянию на отчетную дату. Для уставных капиталов, выраженных в иностранной валюте, сумма уставного капитала указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату.
В графе 5 указывается доля участия, которая выражается в процентах от уставного капитала. 
Для акционерных обществ указываются также номинальная стоимость и количество акций.
В графе 6 подраздела 4.1 Справки указывается основание приобретения доли участия (учредительный договор, приватизация, покупка, мена, дарение, наследование и др.), а также реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта.
Внимание!
В случае, если владение лицом, замещающим государственную должность,  гражданским служащим приносящими доход ценными бумагами, акциями (долями участия в уставных капиталах организаций) приводит или может привести к конфликту интересов, указанные лицо, замещающие государственную должность,  гражданский служащий обязаны передать принадлежащие им ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

Доверительное управление на рынке ценных бумаг представляет собой возникающее на основании договора обязательство, заключающееся в осуществлении доверительным управляющим (например, коммерческой организацией) за вознаграждение деятельности по сохранению и приумножению переданного имущества (ценных бумаг и денежных средств) в интересах выгодоприобретателя. 

Если ценные бумаги, акции, доли участия в уставных капиталах организаций, принадлежащие гражданскому служащему, переданы в доверительное управление, рекомендуется представить документальное подтверждение соблюдения соответствующих правил законодательства Российской Федерации, а также отразить в справке реквизиты соответствующего договора во избежание возможных претензий в случае проверки представленных сведений.

Согласно пункту 4 части 1 статьи 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» «в связи с прохождением гражданской службы гражданскому служащему запрещается приобретать в случаях, установленных федеральным законом, ценные бумаги, по которым может быть получен доход».
Подраздел 4.2. «Иные ценные бумаги»
В графе 2 указываются все ценные бумаги по видам (облигации, векселя, сберегательные сертификаты и другие), за исключением акций, указанных в подразделе 4.1. «Акции и иное участие в коммерческих организациях».
Информация, необходимая для заполнения граф 3,4,5, указана на самой ценной бумаге (вексель, облигация и др.).
В графе 6 указывается общая стоимость ценных бумаг данного вида, исходя из стоимости их приобретения (а 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.
Многие ценные бумаги предполагают наличие долговых обязательств лиц, их выпустивших. В случае, если лицо, на которого возложена обязанность по представлению сведений, члены его семьи являются держателями ценной бумаги, то одновременно они выступают в роли кредитора. В связи с этим необходимо указать в подразделе 5.2. «Прочие обязательства» сведения о лице (физическом, юридическом), которое на основании ценной бумаги является должником.

Продажа ценных бумаг, долей участия в уставном капитале, получение дивидендов по акциям.
Если в отчетном периоде лицо, на которого возложена обязанность по представлению сведений, член его семьи продали ценные бумаги, акции либо свою долю участия в уставном капитале, то следует отразить полученный доход в п. 6 «Доход от ценных бумаг и   долей участия в коммерческих организациях» раздела 1 Справки «Сведения о доходах».
В данном пункте Справки также отражается доход от начисленных дивидендов.
Если ценные бумаги, акции переданы в доверительное управление, то информация об этом должна быть отражена в подразделе 4.1. «Акции и иное участие в коммерческих организациях» в нижней части таблицы с указанием даты передачи, наименования доверительного управляющего и реквизитов договора доверительного управления.
Информация о доверительном управляющем отражается также в подразделе 5.2. «Прочие обязательства», где доверительный управляющий по отношению к лицу, на которого возложена обязанность по представлению сведений, члену его семьи является должником. При этом сумма основного обязательства, которая рассчитывается из общей суммарной декларированной стоимости ценных бумаг, включая доли участия в коммерческих организациях, переданных в доверительное управление, должна превышать 100-кратный размер минимального размера оплаты труда.

При определении минимального размера оплаты труда для указания сведений о срочных обязательствах финансового характера необходимо исходить из разъяснений Минздравсоцразвития России, согласно которым минимальный размер оплаты труда определяется в соответствии со статьей 1 Федерального закона от 19 июня 2000 г. № 82-ФЗ «О минимальном размере оплаты труда» (по состоянию на 31 декабря 2013 года составлял  5 205 рублей).

По разделу 4 «Сведения о ценных бумагах» необходимо подвести итог, указав суммарную декларированную стоимость ценных бумаг, включая доли участия в коммерческих организациях, где стоимость выражается в рублях.
Суммарная декларированная стоимость ценных бумаг, включая доли участия в коммерческих организациях (руб.), определяется как совокупная стоимость акций, иного участия в коммерческих организациях (подраздел 4.1. раздела 4) и иных ценных бумаг (подраздел 4.2. раздела 4) и рассчитывается по формуле:
Пусть X— общая стоимость акций

X — Номинальная стоимость одной акции х Общее количество акций. 

Если   номинальная   стоимость   не   известна,   необходимо   исходить   из рыночной стоимости акций на отчетную дату.

Пусть У - Общая стоимость долей участия 

У = Доля участия х Уставной капитал

Пусть ∑ - общая стоимость ценных бумаг (векселей, облигаций, денежных сертификатов и т.п.)

 Z рассчитывается как общая стоимость ценных бумаг всех имеющихся видов, исходя из стоимости их приобретения, а если ее нельзя определить - исходя из рыночной стоимости или номинальной стоимости.

Тогда суммарная декларированная стоимость ценных бумаг, включая доли участия в коммерческих организациях ∑= Х+ У+Z

Внимание!
Согласно пункту 1 части 1 статьи 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» в связи с прохождением гражданской службы гражданскому служащему запрещается участвовать на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организацией, за исключением случаев, установленных федеральным законом.
3.7. Заполнение Раздела 5 Справки «Сведения об обязательствах имущественного характера»
Под обязательствами имущественного характера понимаются правоотношения, в силу которых одно лицо (должник) обязано совершить в пользу другого лица (кредитора) определенное действие, как то: передать имущество, выполнить работу, оказать услугу, уплатить деньги и т.п., либо воздержаться от определенного действия, а кредитор вправе требовать от должника исполнения его обязанностей (пункт 1 статьи 307 Гражданского кодекса Российской Федерации).
Предметом обязательств имущественного характера являются отношения, возникающие из договора, вследствие причинения вреда и из иных оснований, указанных в Гражданском кодексе Российской Федерации.
В разделе 5 не указывается имущество, которое находится в собственности. Данное имущество должно быть отражено только в разделе 2 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 (статья 307 Гражданского кодекса Российской Федерации).
Подраздел 5.1. «Объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании»

К объектам недвижимого имущества, находящимся в пользовании, можно отнести - все объекты, отнесенные к недвижимому имуществу, в отношении которых существуют обязательства имущественного характера, но не находящиеся в собственности у лица, представляющего сведения, члена его семьи.
К ним можно отнести земельные участки, по которым либо еще не оформлены права собственности, либо в соответствии с договором аренды (пользования) они находятся в пользовании - бессрочном или на определенный срок, неприватизированные (деприватизированные) квартиры, арендуемые квартиры, комнаты в общежитии, служебное жилье.
При этом необходимо учитывать, что объекты недвижимого имущества могут находиться в пользовании на разных основаниях:
- договор социального найма;
- договор коммерческого найма (поднайма);
- договор аренды (субаренды);
- договор безвозмездного срочного пользования;
- пожизненное владение;
- регистрация по месту проживания;
- временная регистрация по месту пребывания, подтвержденная свидетельством;
- фактическое предоставление и т.д.
В графе 2 указывается вид недвижимого имущества (земельный участок, жилой дом, квартира, дача, автомобиль и др.), находящегося в пользовании по состоянию на отчетную дату.
В графе 3 указывается вид пользования (аренда, субаренда, социальный или коммерческий наем жилого помещения, безвозмездное пользование и др.) и сроки пользования - бессрочно, на определенный срок с указанием конкретного срока пользования.
В графе 4 указывается основание пользования (договор, фактическое предоставление и др.), а также реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта.
В случае, если в квартире проживает ребенок (другой член семьи), то на пользование жилым помещением достаточно лишь согласия собственника жилого помещения и вселяемого лица. В порядке статьи 31 Жилищного кодекса Российской Федерации право пользования данным жилым помещением наравне с его собственником принадлежит членам семьи собственника (супругу, детям, родителям) и другим родственникам, нетрудоспособным иждивенцам и в исключительных случаях иным гражданам, которые могут быть признаны членами семьи собственника, если они вселены собственником в качестве членов своей семьи.
Примеры:
1) Лицо, на которое возложена обязанность по представлению сведений, проживает с семьей в квартире, принадлежащей на праве собственности родителям, друзьям, знакомым. При этом договор, дающий право на пользование квартирой, в письменной форме не заключен, и оно осуществляется только на основании устной договоренности сторон. Регистрация по месту фактического проживания также отсутствует. В данном случае указанный объект недвижимого имущества находится в пользовании у лица, на которого возложена обязанность по представлению сведений, и членов его семьи на основании фактического предоставления.
2) Лицо, на которого возложена обязанность по представлению сведений, проживает с семьей в неприватизированной квартире, при условии включения его самого и всех членов семьи в договор социального найма и регистрации по месту проживания. Тогда основаниями пользования квартирой являются договор социального найма и регистрация по месту проживания.
3) Лицо, на которого возложена обязанность по представлению сведений, зарегистрирован и проживает с семьей в неприватизированной квартире родителей. При этом ни он сам, ни члены его семьи не включены в договор социального найма. Тогда основанием пользования квартирой является регистрация по месту проживания и фактическое предоставление.
В подразделе 5.1 не указывается имущество, которое находится в собственности и указано в подразделе 2.1 Справки.

Сведения об объекте недвижимого имущества, находящемся в долевой собственности государственного служащего (1/2 доля квартиры) и члена его семьи (1/2 доля квартиры), отражаются в подразделе 2.1 «Недвижимое имущество» Справки (с указанием доли) государственного служащего и члена его семьи. При этом сведения о том, что государственный служащий пользуется долей (1/2) объекта недвижимого имущества, не принадлежащей ему на праве собственности, в подраздел 5.1 не вносятся.

Подраздел 5.2. «Прочие обязательства»
Прочие обязательства - это обязательства финансового характера лица, представляющего сведения, членов его семьи либо обязательства финансового характера другой стороны перед указанным лицом, членами его семьи в размере обязательств, превышающих на отчетную дату 100-кратный размер минимального размера оплаты труда.
В графе 2 указывается существо обязательства (заем, кредит, ипотека, передача средств в доверительное управление и др.). 
В графе 3 указывается вторая сторона обязательства: кредитор или должник, его фамилия, имя и отчество (наименование юридического лица), адрес.
Примеры:
1) Если гражданский служащий или член его семьи оформил кредит в банке, то он является должником, и в графе 3 в качестве второй стороны обязательства указывается кредитор (банк).
2) Если срочное обязательство финансового характера возникло и существует на отчетную дату перед лицом, на которое возложена обязанность по представлению сведений, членом его семьи, то вторая сторона будет являться должником и сведения о нем должны быть указаны в подразделе 5.2. Справки.
В графе 4 указываются основание возникновения обязательства (договор, передача денег или имущества и др.), а также реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта.
В графе 5 указывается сумма основного обязательства (без суммы процентов) на дату заключения договора и текущая сумма обязательства -сумма задолженности на отчетную дату. Для обязательств, выраженных в иностранной валюте, сумма указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату.
В графе 6 указываются условия обязательства: годовая процентная ставка обязательства, заложенное в обеспечение обязательства имущество, выданные в обеспечение обязательства гарантии и поручительства.
В данном разделе также отражается информация о договорах о предоставлении кредитов, в том числе при наличии кредитной карты с доступным лимитом овердрафта (в данной графе указываются обязательства, возникшие в связи с имеющейся задолженностью по кредитной карте на конец отчетного периода свыше 100-кратного размера минимальной оплаты труда, установленного на отчетную дату).

Ответственность за непредставление сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
1. В отношениях, связанных с гражданской службой. 

Непредставление гражданином при поступлении на государственную   службу представителю нанимателя (работодателю) сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений является основанием для отказа в приеме указанного гражданина на государственную службу (часть 8 статьи 8 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»).

Невыполнение гражданским служащим обязанности по представлению сведений  о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, является правонарушением, влекущим освобождение его от замещаемой должности, увольнение его с государственной службы (часть  9 статьи 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»).  

 Согласно части 1 статьи 59.2 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации, гражданский служащий подлежит увольнению в связи с утратой доверия в случае:

1) непринятия гражданским служащим мер по предотвращению и (или) урегулированию конфликта интересов, стороной которого он является;

2) непредставления гражданским служащим сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей либо представления заведомо недостоверных или неполных сведений;

3) участия гражданского служащего на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организацией, за исключением случаев, установленных федеральным законом;

4) осуществления гражданским служащим предпринимательской деятельности;

5) вхождения гражданского служащего в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

1. В отношениях, связанных с замещением государственных должностей. 

Согласно статье 13.1 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

 1. Лицо, замещающее государственную должность подлежит увольнению (освобождению от должности)  в связи с утратой доверия в случае:
1) непринятия лицом мер по предотвращению и (или) урегулированию конфликта интересов, стороной которого оно является;

2) непредставления лицом сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей либо представления заведомо недостоверных или неполных сведений;

3) участия лица на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организации, за исключением случаев, установленных федеральным законом;

4) осуществления лицом предпринимательской деятельности;

5) вхождения лица в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

2. Лицо, замещающее государственную должность, которому стало известно о возникновении у подчиненного ему лица личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов, подлежит увольнению (освобождению от должности) в связи с утратой доверия также в случае непринятия им мер по предотвращению и (или) урегулированию конфликта интересов, стороной которого является подчиненное ему лицо.
