Утвержден 
Решением Правления 
Республиканского фонда жилья и ипотеки Республики Марий Эл 
(Протокол №104А от «26» мая 2014 г.)

ПОРЯДОК 
УВЕДОМЛЕНИЯ О ФАКТАХ ОБРАЩЕНИЯ В ЦЕЛЯХ СКЛОНЕНИЯ РАБОТНИКОВ ФОНДА К СОВЕРШЕНИЮ КОРРУПЦИОННЫХ ПРАВОНАРУШЕНИЙ
1. Порядок уведомления лица отвечающего за проведение  антикоррупционных мероприятий
1.1.  При получении обращения в целях склонения к совершению коррупционного правонарушения работники Фонда уведомляют ответственное за антикоррупционную работу в Фонде лицо,  направляя ему письменное уведомление в соответствии с Приложением № 1  к настоящему Порядку
1.2.  Уведомление подписывается лицом, его составившим, с указанием даты составления. Запрещается составлять уведомление от имени другого лица (лиц).
1.3.  К уведомлению работник Фонда вправе приложить материалы, подтверждающие обстоятельства обращения.
1.4.  Поступившее от работника Фонда уведомление подлежит обязательной регистрации ответственным сотрудником в установленном порядке в журнале регистрации.
1.5.  В исключительных случаях о факте склонения к совершению коррупционного правонарушения работник Фонда может проинформировать уполномоченное лицо любыми доступными средствами связи, а по прибытии к месту постоянной работы оформить соответствующее уведомление в письменной форме.
2. Прием, регистрация и учет уведомлений

2.1. Учет зарегистрированных и поступивших ответственному за антикоррупционную политику Фонда лицу уведомлений производится в «Журнале учета уведомлений  о фактах обращения в целях склонения сотрудников Фонда  к совершению коррупционных правонарушений»  (далее - Журнал), составленном в соответствии с Приложением № 2 к настоящему Порядку.
2.2.  Листы Журнала должны быть пронумерованы, прошиты и заверены подписью работника, назначенного ответственным за антикоррупционную работу в Фонде, и оттиском печати  Фонда. Журнал хранится в течение пяти лет со дня учета в нем последнего уведомления, после чего подлежит уничтожению в установленном порядке.
2.3.  Запрещается отражать в Журнале сведения о частной жизни сотрудника Фонда, передавшего или направившего уведомление, а также сведения, составляющие его личную и семейную тайну.
2.4.  Отказ в принятии и регистрации уведомления не допускается.
2.5.  Уведомления, материалы расследований  и копии по ним, хранятся в сейфе бухгалтерии Фонда. 
3. Организация  проверки  содержащихся  в уведомлении сведений

3.1. В день поступления Уведомление передается на рассмотрение Исполнительному директору Фонда. 
3.2.  По результатам такого рассмотрения принимается одно из следующих решений:

· о проведения проверки фактов, изложенных в уведомлении, в случаях, если оно является анонимным или в нем содержатся сведения, по которым ранее в установленном порядке проводилась проверка, в ходе которой они не нашли своего подтверждения;
· о назначении проверки сведений, изложенных в уведомлении, и определении ответственных за ее проведение сотрудников.
3.3. Основными целями проверки сведений, содержащихся в уведомлении, являются:

- установление признаков коррупционного правонарушения в действиях, которые сотруднику Фона предлагается совершить, 
- уточнение фактических обстоятельств склонения сотрудника Фонда к совершению коррупционного правонарушения, 
- установление круга лиц, принимающих участие в склонении сотрудника Фонда к совершению коррупционного правонарушения.
3.4. По решению Исполнительного директора Фонда к проведению проверки ответственным за антикоррупционную работу в Фонде лицом, могут быть привлечены иные сотрудники Фонда.
3.5. Проверка информации, содержащейся в уведомлении, проводится в течение тридцати календарных дней со дня регистрации уведомления.
3.6 При необходимости в ходе проверки могут быть запрошены дополнительные материалы и пояснения, в том числе у лица, которое склоняли к совершению коррупционного правонарушения, а также у иных сотрудников Фонда, которым могут быть известны исследуемые обстоятельства.

3.7. Результаты проверки оформляются в виде заключения с приложением материалов проверки, подписываются ответственным за антикоррупционную работу в Фонде лицом и иными сотрудниками, привлеченными к проверке и в дальнейшем направляется для ознакомления Исполнительному директору в срок, не  превышающий трех рабочих дней после окончания проверки.
3.8. После ознакомления Исполнительного директора с результатами проведенной проверки может быть принято одно из следующих решений:
- в случае если результате проверки сведения, указанные в уведомлении не подтвердились:

неприменении к работнику каких-либо санкций;

- в случае подтверждения фактов коррупционного правонарушения:

о применении к работнику мер дисциплинарного взыскания;

о передаче материалов проверки в правоохранительные органы в соответствии с их компетенцией.

3.9. Информация о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, сведения, содержащиеся в уведомлениях, а также информация о результатах проведенной проверки относится к информации ограниченного доступа.

Приложение № 1

к Порядку  уведомления о фактах обращения

 в целях склонения работников Фонда 
к совершению коррупционных правонарушений 
                                  Кому_____________________________________

                        (наименование должности)

                                  _________________________________________

                                                  (Ф.И.О.)

                                  от ______________________________________

                                            (наименование должности)                            
                                  _________________________________________

                                                  (Ф.И.О.)

                                  _________________________________________

                                        (контактный телефон, адрес)

Уведомление

о факте обращения в целях склонения сотрудников Фонда  к совершению

коррупционных правонарушений

Сообщаю, что:

1. __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________        

          (дата, место, время, другие условия и описание обстоятельств, при которых стало известно о случае(ях) обращения к сотруднику Фонда, в связи с исполнением им трудовых обязанностей, каких-либо лиц в целях

склонения его к совершению коррупционных правонарушений)

2. _____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________ 

         (подробные сведения о действиях, которые предлагается совершить сотруднику Фонда  по просьбе обратившихся лиц, или о ситуации, при которой предлагается бездействовать)

3. _____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________

       (все известные сведения о лице, обратившемся к сотруднику Фонда  в целях склонения к совершению коррупционного правонарушения)

4. ____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________ 

        (способ (например, подкуп, угроза, обещание чего-либо, обман, насилие и так далее) и обстоятельства (например, телефонный разговор, личная встреча, почтовое отправление и так далее) склонения к коррупционному правонарушению, информация об отказе (согласии) принять предложение лица о совершении коррупционного правонарушения)

5. _____________________________________________________________________________________________
(иные сведения, о которых сотрудник Фонда считает

необходимым сообщить)

«___»___________20___г.             ______________               ______________________                                           

                                                                    (подпись)                                   (инициалы, фамилия)

Приложение № 2

к Порядку уведомления о фактах обращения

 в целях склонения работников Фонда 
к совершению коррупционных правонарушений 
ЖУРНАЛ

учета уведомлений о фактах

обращений в целях склонения сотрудников Фонда  к совершению

коррупционных правонарушений

Начат "__" ___________ 20__ г.

Окончен "__" ___________ 20__ г.

На "__" листах.

	N п/п
	Регистрационный номер уведомления
	Дата и время учета уведомления
	Фамилия, имя, отчество, должность, контактный телефон сотрудника Фонда, передавшего или направившего уведомление
	Краткое содержание уведомления
	Фамилия, инициалы лица, принявшего уведомление
	Сведения о принятом решении
	Сведения о результатах проверки
	Примечание

	1
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	5
	6
	7
	8
	9
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Приложение № 3

 к Порядку уведомления о фактах обращения

 в целях склонения работников Фонда 
к совершению коррупционных правонарушений 
Перечень индикаторов оценки коррупционных рисков,

 используемых при проведении  антикоррупционных проверок в деятельности Фонда.

1. Проверка наличия необоснованного затягивания решения вопросов сверх установленных сроков (волокита) при принятии решений, связанных с реализацией прав физических лиц, решение вопроса во внеочередном порядке в отношении отдельного физического лица при наличии значительного числа очередных подобных обращений.
2. Выявление использования своих должностных обязанностей при решении личных вопросов, связанных с удовлетворением материальных потребностей должностного лица либо его родственника.
3. Установление случаев предоставления не предусмотренных законом преимуществ (протекционизм, семейственность) для трудоустройства в Фонд.
4. Выявление оказания предпочтения физическим лицам, индивидуальным предпринимателям, юридическим лицам в предоставлении публичных услуг.
5. Выявление использования в личных или групповых интересах информации, полученной при выполнении должностных обязанностей, если такая информация не подлежит официальному распространению.
6. Установление случаев требования от физических или юридических лиц информации, предоставление которой не предусмотрено законодательством РФ.
7. Выявление нарушений должностными лицами требований антикоррупционной Политики Фонда, а также требований нормативно-правовых актов, регламентирующих вопросы организации, планирования и проведения мероприятий, предусмотренных должностными обязанностями.
8. Установление фактов искажения, сокрытия или предоставления заведомо ложных сведений в учетных и отчетных документах, являющихся элементом трудовой деятельности.
9. Выявление попыток несанкционированного доступа к информационным ресурсам со стороны сотрудников Фонда.
10. Установление фактов бездействия в случаях, требующих принятия решений в соответствии с должностными обязанностями.
11. Выявление фактов выдачи сомнительных или необеспеченных займов на необоснованно длительные сроки или по необоснованно низким ставкам.
12. Выявление фактов совершения финансово-хозяйственных операций с нарушениями действующего законодательства.

Приложение № 4 

к Порядку уведомления о фактах обращения

 в целях склонения работников Фонда 

к совершению коррупционных правонарушений 
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

соблюдения норм антикоррупционного законодательства

Я, _____________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

подтверждаю, что ознакомлен(а) с Антикоррупционной политикой Республиканского фонда жилья и ипотеки Республики Марий Эл (далее-Фонд) и обязуюсь её соблюдать.

Мне известно, что в соответствии с Антикоррупционной политикой Фонда всем сотрудникам Фонда, включая меня, запрещено прямо или косвенно, лично или через посредничество третьих лиц участвовать в коррупционных действиях, в том числе, предлагать, давать, обещать, просить или получать взятки и платежи за упрощение формальностей в любой форме, в т. ч., в форме денежных средств, ценностей, услуг или иной выгоды, каким-либо лицам и от каких-либо лиц или организаций, включая коммерческие организации, органы власти и самоуправления, российских и иностранных государственных служащих, частных компаний и их представителей.

Я уведомлен(а) об обязанности сообщить своему непосредственному руководителю или ответственному за антикоррупционную работу в Фонде лицу об имеющихся у меня подозрениях в правомерности или этичности своих действий, а также действий или предложений других сотрудников, контрагентов, клиентов или иных лиц, которые взаимодействуют с Фондом.

Я предупрежден(а) о возможности привлечения к дисциплинарной, административной, гражданско-правовой и/или уголовной ответственности за нарушение антикоррупционных требований российского и другого применимого законодательства, а также Антикоррупционной политики Фонда.

«___»___________20___г.         ______________             ______________________                                           

                                                                           (подпись)                                 (инициалы, фамилия)

