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АДМИНИСТРАЦИЯ  

СУЕТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 13 марта  2018 года          № 41

	Об утверждении  плана противодействия коррупции в Суетовском сельском поселении Ярцевского района Смоленской области на 2018 год


	


Руководствуясь Национальной стратегией противодействия коррупции, утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 13.04.2010 года № 460, Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Суетовского  сельского поселения Ярцевского района Смоленской области

 Администрация Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить план противодействия коррупции в Суетовском сельском поселении Ярцевского района Смоленской области на 2018 год.

2. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления муниципального образования Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области ««Вестник Суетовского поселения».

3. Разместить данное постановление на официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области в разделе «Поселение района» в сети Интернет http://yarcevo.admin-smolensk.ru.

4. Контроль  исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

Суетовского сельского поселения

Ярцевского района Смоленской области 


                  А. С. Волков
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области

                                                                                                от  13.03.2018 г. № 41

ПЛАН

ПРОТИВОДЕЙСТВИЯ КОРРУПЦИИ В СУЕТОВСКОМ СЕЛЬСКОМ ПОСЕЛЕНИИ ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ НА 2018 год

1. Введение

План противодействия коррупции в Суетовском сельском поселении Ярцевского района Смоленской области на 2018 год (далее - План) является важным этапом в формировании  антикоррупционной политики. Проведение антикоррупционных мероприятий в Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области (далее – Администрация сельского поселения) направлено на устранение причин и условий, порождающих коррупцию, а также на повышение эффективности местного самоуправления.

2. Цели и задачи плана

2.1. Целями плана являются:

- повышение эффективности Администрации сельского поселения и общества в решении вопросов местного значения;

- исключение проявления коррупции при исполнении Администрацией сельского поселения своих функций и предоставления услуг гражданам и организациям;

- устранение причин, создающих условия для коррупции в Администрации сельского поселения.

2.2. Задачами плана являются:

- противодействие условиям, порождающих коррупцию:

-  повышение риска коррупционных действий и потерь от их совершения для должностных лиц;

- увеличение выгод от действий в рамках законодательства и в соответствии с общественными интересами для должностных лиц;

- формирование антикоррупционного общественного сознания, характеризующегося нетерпимостью муниципальных служащих, граждан и организаций к коррупционным действиям;

- предупреждение коррупционных правонарушений;

- обеспечение ответственности за коррупционные правонарушения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Смоленской области;

- мониторинг коррупционных факторов и эффективности мер антикоррупционной политики;

- вовлечение гражданского общества в реализацию антикоррупционной политики;

- содействие реализации прав граждан и организации на доступ к информации о фактах коррупции и коррупционных факторах, а также на их свободное освещение в средствах массовой информации.

3. Основные мероприятия плана

3.1. Основными мероприятиями плана являются:

- совершенствование организации деятельности по размещению муниципальных заказов;

- анализ должностных обязанностей муниципальных служащих, исполнение которых в наибольшей мере подвержено риску коррупционных проявлений;

- формирование системы мер дополнительного стимулирования для муниципальных служащих, исполняющих должностные обязанности, в наибольшей мере подверженные риску коррупционных проявлений;

- внедрение механизмов дополнительного внутреннего контроля деятельности муниципальных служащих, исполняющих должностные обязанности, в наибольшей мере подверженные риску коррупционных проявлений, в том числе применение технических средств контроля исполнения ими должностных обязанностей;

- установление системы обратной связи с получателями услуг;

- формирование нетерпимого отношения к проявлениям коррупции со стороны муниципальных служащих, граждан и организаций;

- внедрение и развитие информационно-коммуникационных технологий в деятельность Администрации сельского поселения, позволяющих сократить имеющиеся причины и условия, порождающие коррупцию;

- обеспечение доступа граждан и организаций к информации о деятельности Администрации сельского поселения;

- анализ заявлений и обращений граждан на предмет наличия информации о фактах коррупции со стороны лиц, замещающих муниципальные должности в Администрации сельского поселения;

- информирование граждан через средства массовой информации о деятельности Администрации сельского поселения по реализации мероприятий, направленных на противодействие коррупции.

3.2. В Администрации сельского поселения должны проводиться мероприятия по этическому образованию муниципальных служащих. Их основная задача – разъяснение муниципальным служащим основных положений международного, федерального и республиканского законодательства по вопросам противодействию коррупции, юридической ответственности за коррупцию, разъяснение ситуаций конфликта интересов и механизмов его преодоления.

3.3. Одним из ключевых мер по предупреждению коррупции является обеспечение доступа граждан, юридических и общественных организаций к информации о деятельности Администрации сельского поселения.

 3.4. При реализации основных мероприятий плана противодействия коррупции Администрация сельского поселения и ее должностные лица должны руководствоваться прилагаемым Планом мероприятий по противодействию коррупции в муниципальном образовании Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области на 2018 год.
4. Контроль реализации плана

4.1. Глава муниципального образования Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области обеспечивает контроль за сроками реализации мероприятий, направленных на противодействие коррупции в Суетовском сельском поселении Ярцевского района Смоленской области.

4.2. Исполнители мероприятий несут ответственность за качественное и своевременное исполнение мероприятий, предусмотренных планом.

5. Ожидаемые результаты реализации плана

5.1. Ожидаемые результаты реализации плана:

- снижение уровня коррупции при исполнении своих функций и предоставления услуг Администрацией сельского поселения;

- повышение качества и доступности услуг;

- уменьшение издержек в сфере бизнеса на преодоление административных барьеров;

- укрепление доверия граждан к деятельности Администрации сельского поселения;

- формирование нормативной правовой базы по противодействию коррупции в Администрации сельского поселения;

- повышение эффективности местного самоуправления.

5.2. Оценка эффективности реализации основных мероприятий Программы будет осуществляться по следующим направлениям:

- оценка информационной прозрачности деятельности Администрации сельского поселения;

- оценка эффективности мер антикоррупционной политики в Администрации сельского поселения.

Приложение 

к Плану по противодействию коррупции в Суетовском сельском поселении Ярцевского района Смоленской области на 2018 год

План мероприятий

по противодействию коррупции в Суетовском сельском поселении Ярцевского  района Смоленской области на 2018 год

	№

п/п
	Мероприятия 
	Ответственные исполнители 
	Срок выполнения

	1. Организационные меры по созданию механизмов реализации плана

	1.1.
	Совершенствование нормативно-правового регулирования  противодействия коррупции 
	Администрация Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области
	постоянно

	1.2.
	 Уточнение комиссии по противодействию коррупции и по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих муниципального образования Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области и урегулирование конфликта интересов
	Администрация Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области
	ежегодно

	1.3.
	Анализ должностных обязанностей муниципальных служащих Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области, исполнение которых в наибольшей мере подвержено риску коррупционных проявлений, а также формирование их перечня
	Комиссия по противодействию коррупции
	ежегодно

	1.4.
	Совершенствование кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих
	Комиссия по противодействию коррупции
	постоянно

	1.5.
	Контроль за организацией работы по противодействию коррупции 
	Глава муниципального образования Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области
	постоянно 

	2. Экспертиза нормативных правовых актов и их проектов с целью выявления в них положений, способствующих проявлению коррупции

	2.1. 
	Проведение антикоррупционной экспертизы проектов муниципальных правовых актов муниципального образования
	Уполномоченный орган
	постоянно

	2.2. 
	Уточнение перечня муниципальных функций и услуг, реализация которых связана с повышенным риском возникновения коррупции
	Комиссия по противодействию коррупции
	ежегодно

	3. Контроль исполнения муниципальными служащими должностных обязанностей, в наибольшей мере подверженных риску коррупционных проявлений

	3.1.
	Осуществление проверок соблюдения муниципальными служащими ограничений, установленных законодательством о муниципальной службе, правильности и полноты, представленных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
	Комиссия по противодействию коррупции
	постоянно

	4. Установление обратной связи с получателями услуг и обеспечение права граждан на доступ к информации о деятельности Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области

	4.1.
	Организация дополнительных каналов связи для приема обращений граждан:

а) создание электронного почтового ящика для приема сообщений о фактах коррупции, иных противоправных действиях, о фактах нарушения муниципальными служащими требований к служебному поведению;

б) размещение в присутственных местах Администрации сельского поселения специальных ящиков для приема письменных обращений граждан о фактах коррупции, иных противоправных действиях, о фактах нарушения муниципальными служащими требований к служебному поведению
	Администрация Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области
	постоянно

	4.2.
	Организация «Горячей линии» для приема сообщений о фактах коррупции, определение порядка обработки поступающих сообщений о коррупционных проявлениях


	Комиссия по противодействию коррупции
	постоянно

	5. Формирование нетерпимого отношения к проявлениям коррупции

	5.1.
	Активизация антикоррупционного просвещения граждан
	Администрация Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области
	постоянно

	5.2.
	Во время встреч с населением, плановых семинарных занятий, круглых столов организовать освещение вопросов профилактики и принимаемых мер по недопущению коррупции в органах местного самоуправления
	Администрация Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области
	постоянно 

	6. Проведение анализа и мониторинга фактов коррупции на территории Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области

	6.1.
	Проведение ежегодных комплексных исследований проявления коррупции и эффективности мер по противодействию коррупции
	Уполномоченный орган
	ежегодно 

	6.2.
	Ежегодная публикация в СМИ данных комплексных исследований проявления коррупции и эффективности мер по противодействию коррупции
	Уполномоченный орган
	ежегодно 

	6.3.
	Мониторинг исполнения установленного порядка сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, о сдаче и оценке подарка, реализации (выкупе) и зачислении средств, вырученных от его реализации 
	Администрация Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области
	постоянно
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АДМИНИСТРАЦИЯ  

СУЕТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 13 марта  2018 года     № 42
	Об утверждении перечня лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых, лица, замещающие муниципальные должности и муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей

	


Руководствуясь Национальной стратегией противодействия коррупции, утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 13.04.2010 года № 460, Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 557 «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей», Областным законом Смоленской области от 29.11.2007 года №109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области», Уставом Суетовского  сельского поселения Ярцевского района Смоленской области

 Администрация Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить перечень лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних  детей (приложение). 

2. Постановление Главы муниципального образования Суетовского сельского поселения от 18.11.2009 № 46 «Об утверждении перечня должностей муниципальной службы Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области, при назначении на которые граждане и при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей» отменить.

3. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления муниципального образования Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области ««Вестник Суетовского поселения».

4. Разместить данное постановление на официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области в разделе «Поселение района» в сети Интернет http://yarcevo.admin-smolensk.ru.

5. Контроль  исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

Суетовского сельского поселения

Ярцевского района Смоленской области 


                  А. С. Волков
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области

                                                                                                от  13.03.2018 г. № 42

ПЕРЕЧЕНЬ
лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых, лица, замещающие муниципальные должности и муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей
1. Высшие должности:

- Глава муниципального образования  Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области (высшее должностное лицо поселения).


АДМИНИСТРАЦИЯ  

СУЕТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 13 марта  2018 года          № 43

	Об отмене постановления Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области от 06.05.2013 № 18


	


Руководствуясь Национальной стратегией противодействия коррупции, утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 13.04.2010 года № 460, Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации», Областным законом Смоленской области от 29.11.2007 года №109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области», постановлением Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области от 13.03.2018 № 42, Уставом Суетовского  сельского поселения Ярцевского района Смоленской области

 Администрация Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Отменить постановление Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области от 06.05.2013 № 18 «Об утверждении порядка размещения сведений доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в информационно- телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области и предоставления этих сведений средствам массовой информации для опубликования».

2. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления муниципального образования Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области ««Вестник Суетовского поселения».

3. Разместить данное постановление на официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области в разделе «Поселение района» в сети Интернет http://yarcevo.admin-smolensk.ru.

4. Контроль  исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

Суетовского сельского поселения

Ярцевского района Смоленской области 


                  А. С. Волков

 АДМИНИСТРАЦИЯ  

СУЕТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 13.03.2018 года          № 44

	О порядке сообщения муниципальными служащими о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов


	


В соответствии с пунктом 11 части 1 статьи 12 Федерального закона от 02.03. 2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», частью 2 статьи 11 Федерального закона от 25.12.2008 N 273-ФЗ «О противодействии коррупции», руководствуясь Указом Президента РФ от 22.12.2015 N 650 "О порядке сообщения лицами, замещающими отдельные государственные должности Российской Федерации, должности федеральной государственной службы, и иными лицами о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов, и о внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации" Администрация Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области   

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке сообщения муниципальными служащими о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов. 

2. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления муниципального образования Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области «Вестник Суетовского поселения».

3. Разместить данное постановление на официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области в разделе «Поселение района» в сети Интернет http://yarcevo.admin-smolensk.ru.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

5. Контроль  исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

Суетовского сельского поселения

Ярцевского района Смоленской области 


                  А. С. Волков
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации

Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской 
области

от  13.03.2018  № 44 


ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке сообщения муниципальными служащими о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов

1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с пунктом 11 части 1 статьи 12 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», частью 2 статьи 11 Федерального закона от 25.12.2008 N 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и в целях обеспечения реализации, предусмотренной в федеральных законах обязанности муниципального служащего уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, определяет: 

а) порядок уведомления о возникновении личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов (далее - уведомление), муниципальными служащими Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области (далее - муниципальные служащие); 

б) перечень сведений, содержащихся в таких уведомлениях; 

в) порядок регистрации этих уведомлений и организацию мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов. 

2. Под конфликтом интересов понимается ситуация, при которой личная заинтересованность (прямая или косвенная) лица, замещающего должность, замещение которой предусматривает обязанность принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов, влияет или может повлиять на надлежащее, объективное и беспристрастное исполнение им должностных (служебных) обязанностей (осуществление полномочий). 

3. Под личной заинтересованностью понимается возможность получения доходов в виде денег, иного имущества, в том числе имущественных прав, услуг имущественного характера, результатов выполненных работ или каких-либо выгод (преимуществ) лицом, указанным в пункте 2 Положения, и (или) состоящими с ним в близком родстве или свойстве лицами (родителями, супругами, детьми, братьями, сестрами, а также братьями, сестрами, родителями, детьми супругов и супругами детей), гражданами или организациями, с которыми лицо, указанное в пункте 2 Положения, и (или) лица, состоящие с ним в близком родстве или свойстве, связаны имущественными, корпоративными или иными близкими отношениями. 

4. При нахождении муниципального служащего в служебной командировке, не при исполнении должностных обязанностей и вне пределов места работы, о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения муниципальный служащий обязан уведомить с помощью любых доступных средств связи своего непосредственного руководителя или работодателя и (или) специалиста (лицо, ответственное за профилактику коррупционных правонарушений), а по прибытии к месту прохождения муниципальной службы – оформить уведомление в течение 3 рабочих дней со дня прибытия. 

5. Сообщение оформляется в письменной форме в виде уведомления о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов (далее - уведомление), составленного по форме согласно приложению 1. 

6. Уведомление должно содержать сведения: 

а) о муниципальном служащем, составившем уведомление (фамилия, имя, отчество, замещаемая должность); 

б) описание ситуации, при которой личная заинтересованность (прямая или косвенная) муниципального служащего влияет или может повлиять на надлежащее, объективное и беспристрастное исполнение им должностных обязанностей; 

в) описание должностных обязанностей, на исполнение которых может негативно повлиять либо негативно влияет личная заинтересованность; 

г) предложения по урегулированию конфликта интересов. Уведомление подписывается муниципальным служащим с указанием даты составления уведомления. 

7. Уведомление подается муниципальным служащим или непосредственным руководителем в Администрацию Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области (должностному лицу, ответственному за профилактику коррупционных и иных правонарушений (далее - должностное лицо)) либо направляется почтовым отправлением (в том числе заказным) в адрес работодателя и подлежит регистрации в день поступления уведомления в журнале регистрации уведомлений о возникновении личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов, по форме согласно приложению 2 к настоящему Порядку. Должностным лицом, правомочными осуществлять прием и регистрацию уведомления, является Глава муниципального образования Ярцевского района Смоленской области. 

8. В журнале регистрации уведомлений указывается регистрационный номер, который присваивается уведомлению в момент его регистрации, дата регистрации уведомления, а также сведения о муниципальном служащем, составившем уведомление. Нумерация ведется в пределах календарного года, исходя из даты регистрации. Регистрационный номер, дата регистрации уведомления указываются также на первой странице текста уведомления. Журнал регистрации хранится в течение 5 лет со дня регистрации в нем последнего уведомления, после чего подлежит уничтожению. Копия уведомления с отметкой о регистрации вручается муниципальному служащему, составившему уведомление, по его требованию. 

9. Должностное лицо, ответственное за профилактику коррупционных правонарушений, передает представителю нанимателя поступившие уведомления в день их регистрации. 

10. Для дополнительного выяснения обстоятельств, содержащихся в уведомлении, по решению работодателя может проводиться проверка должностное лицо. В ходе предварительного рассмотрения уведомлений должностные лица имеют право проводить собеседование с муниципальным служащим, представившим уведомление, получать письменные пояснения по изложенным в нем обстоятельствам и направлять в установленном порядке запросы в государственные органы, органы местного самоуправления и заинтересованные организации.

11. Муниципальный служащий, направивший уведомление, в ходе проведения проверки имеет право: 

а) давать устные и письменные объяснения, представлять заявления и иные документы; 

б) ознакомиться по окончании проверки с материалами проверки, если это не противоречит требованиям неразглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну. 

12. По результатам предварительного рассмотрения уведомлений должностным лицом подготавливается мотивированное заключение на каждое из них. Уведомления, заключения и другие материалы, полученные в ходе предварительного рассмотрения уведомлений, представляются представителю нанимателя в течение семи рабочих дней со дня поступления уведомлений в Администрацию Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области (должностному лицу). В случае направления запросов, указанных в пункте 10 настоящего Положения, уведомления, заключения и другие материалы представляются представителю нанимателя в течение 45 дней со дня поступления уведомлений в Администрацию Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области (должностному лицу). Указанный срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней. 

13. Представитель нанимателя по результатам рассмотрения уведомления принимается одно из следующих решений: 

а) признать, что при исполнении должностных обязанностей лицом, направившим уведомление, конфликт интересов отсутствует; 

б) признать, что при исполнении должностных обязанностей лицом, направившим уведомление, личная заинтересованность приводит или может привести к конфликту интересов; 

в) признать, что лицом, направившим уведомление, не соблюдались требования об урегулировании конфликта интересов. 

В случае принятия решения, предусмотренного подпунктом «б» настоящего пункта представитель нанимателя принимает меры или обеспечивает принятие мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов либо рекомендует лицу, направившему уведомление, принять такие меры. Представитель нанимателя направляет уведомление (и результаты проверки, в случае ее проведения) в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению муниципальными служащими и урегулированию конфликта интересов. 

14. Комиссия рассматривает уведомления и принимает по ним решения в порядке, установленном Положением о комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов. 

15. Представитель нанимателя, если ему стало известно о возникновении у лица, указанного в пункте 2 Положения, личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов, обязан принять меры по предотвращению или урегулированию конфликта интересов. 

16. Предотвращение или урегулирование конфликта интересов может состоять в изменении должностного или служебного положения лица, указанного в пункте 2 Положения, являющегося стороной конфликта интересов, вплоть до его отстранения от исполнения должностных обязанностей в установленном порядке и (или) в отказе его от выгоды, явившейся причиной возникновения конфликта интересов. 

17. Предотвращение и урегулирование конфликта интересов, стороной которого является лицо, указанное в пункте 2 Положения, осуществляются путем отвода или самоотвода указанного лица в случаях и порядке, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

18. Непринятие лицом, указанным в пункте 2 Положения, являющимся стороной конфликта интересов, мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов является правонарушением, влекущим увольнение указанного лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	Приложение 1

к Положению о порядке сообщения муниципальными служащими о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов


Главе муниципального образования

Суетовского сельского поселения

 Ярцевского района Смоленской области

от ____________________________

______________________________

(Ф.И.О., замещаемая должность)

УВЕДОМЛЕНИЕ

о возникновении личной заинтересованности

при исполнении должностных обязанностей,

которая приводит или может привести к конфликту интересов

Сообщаю о возникновении у меня личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов (нужное подчеркнуть).

Обстоятельства, являющиеся основанием возникновения личной заинтересованности:__________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Должностные обязанности, на исполнение которых влияет или может повлиять личная заинтересованность:  

_________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Предлагаемые меры по предотвращению или урегулированию конфликта интересов: ____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Намереваюсь (не намереваюсь) лично присутствовать на заседании комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов при рассмотрении настоящего уведомления (нужное подчеркнуть).

“____ ”____________ 20__ г.  ____________ __        ______________________

                                         (подпись лица,                      (расшифровка подписи)

                                        направляющего уведомление)

Уведомление зарегистрировано

                                  "___" ____________ 20__ г. № ____

	Приложение 2

к Положению о порядке сообщения муниципальными служащими о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов


ЖУРНАЛ

регистрации уведомлений о возникновении личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов

	№№
	Дата регистрации
	Ф.И.О. муниципального служащего, подавшего уведомление
	Должность муниципального служащего, подавшего уведомление
	Ф.И.О. регистрирующего
	Подпись регистрирующего
	Отметка о получени и копии уведомления


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



АДМИНИСТРАЦИЯ  

СУЕТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 13.03.2018 года          № 45

	О Порядке разработки и утверждения административных регламентов Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области о предоставлении муниципальных услуг


	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и в целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрация Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области   

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Порядок разработки и утверждения административных регламентов Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области о предоставлении муниципальных услуг.

2. Ведущему специалисту Администрации Суетовского сельского поселения обеспечить проведение необходимых экспертиз проектов административных регламентов, после их утверждения осуществить необходимый контроль по внедрению и мониторингу применения административных регламентов в соответствии с действующим законодательством.

3. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления муниципального образования Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области «Вестник Суетовского поселения».

4. Разместить данное постановление на официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области в разделе «Поселение района» в сети Интернет http://yarcevo.admin-smolensk.ru.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

6. Контроль  исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

Суетовского сельского поселения

Ярцевского района Смоленской области 


                  А. С. Волков
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации

Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской 
области

от  13.03.2018  № 45


ПОРЯДОК

РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ АДМИНИСТРАЦИИ СУЕТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработки и утверждения административных регламентов Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области о предоставлении муниципальных услуг (далее - Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и устанавливает требования к разработке и утверждению Администрацией Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области административных регламентов Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области о предоставлении муниципальных услуг (далее - административный регламент).

1.2. Административный регламент - это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области (далее по тексту - Администрация), порядок взаимодействия Администрации с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.4. Административные регламенты разрабатываются Администрацией.

1.5. Административные регламенты подлежат опубликованию в средствах массовой информации в соответствии с законодательством Российской Федерации о доступе к информации о деятельности органов местного самоуправления, а также размещаются в сети Интернет на официальном сайте Администрации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в региональном портале государственных и муниципальных услуг.

1.6. Тексты административных регламентов размещаются в местах предоставления муниципальных услуг.

1.7. При разработке административных регламентов предусматривается оптимизация (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

а) упорядочение административных процедур и административных действий;

б) устранение избыточных административных процедур и административных действий, если это не противоречит нормам федерального и областного законодательства, муниципальным правовым актам;

в) сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

г) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги;

д) указание об ответственности должностных лиц за соблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий;

е) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

2. Требования к административным регламентам

2.1. Наименование административного регламента должно содержать наименование муниципальной услуги в соответствии с нормативным правовым актом, которым предусмотрена такая муниципальная услуга.

2.2. В административных регламентах не могут устанавливаться полномочия Администрации и муниципальных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, не предусмотренные федеральным и областным законодательством, муниципальными правовыми актами, а также ограничения в части реализации прав и свобод граждан, прав и законных интересов коммерческих и некоммерческих организаций, за исключением случаев, когда возможность и условия введения таких ограничений прямо предусмотрены действующим законодательством Российской Федерации.

2.3. Структура административного регламента должна содержать разделы, устанавливающие:

1) общие положения;

2) стандарт предоставления муниципальной услуги;

3) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме;

4) формы контроля за исполнением административного регламента;

5) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

2.4. Раздел "Общие положения" содержит:

1) предмет регулирования административного регламента;

2) сведения о специальных терминах, используемых в административном регламенте (при их наличии);

3) описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги;

4) требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- информацию о местах нахождения и графике работы Администрации, о других государственных и муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (при наличии многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, обслуживающих соответствующую территорию);

- справочные телефоны Администрации, ее структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- адреса официальных сайтов Администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержащие информацию о предоставлении муниципальной услуги, услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг;

- порядок, форму и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальных сайтах органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Раздел "Стандарт предоставления муниципальной услуги" состоит из следующих подразделов:

а) наименование муниципальной услуги;

б) наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют иные органы местного самоуправления, муниципальные предприятия и учреждения, указываются все организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

В данном подразделе также указываются требования пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а именно установление запрета требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления;

в) результат предоставления муниципальной услуги;

г) срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

д) правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

е) исчерпывающий перечень требуемых от заявителей документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги. В данном подразделе также указываются способы получения документов заявителями (в том числе в электронной форме) и порядок их представления. Бланки, формы заявлений, обращений, уведомлений и иных документов, заполняемых и подаваемых заявителем, приводятся в качестве приложений к административному регламенту.

В данном подразделе также указываются требования пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а именно установление запрета требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

ж) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

з) исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте административного регламента;

и) перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

к) размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

л) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

м) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

н) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;

о) показатели доступности и качества муниципальных услуг (количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий и иные показатели, качества и доступности предоставления муниципальной услуги);

п) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.6. Раздел "Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения" состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги, в том числе услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. В начале раздела указывается исчерпывающий перечень административных процедур, содержащихся в указанном разделе.

Указанный раздел должен также содержать порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг, следующих административных процедур и административных действий:

а) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

б) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов;

в) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

г) взаимодействие органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг;

д) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

е) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.6.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги, схематично отображающая последовательность административных процедур, приводится в приложении к административному регламенту.

2.6.3. Описание каждой административной процедуры предусматривает:

а) юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры;

б) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги, содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте административного регламента;

в) содержание административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок ее выполнения;

г) критерии принятия решений;

д) результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры;

е) способ фиксаций результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.

2.7. Раздел "Формы контроля за исполнением административного регламента" содержит информацию:

а) о формах, порядке и периодичности осуществления контроля за исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента;

б) ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации муниципального образования за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.8. В разделе "Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих" устанавливается порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решении, осуществляемых и принятых в ходе выполнения административного регламента.

В данном разделе указываются:

- информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановлении ее рассмотрения;

- основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;

- должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

- сроки рассмотрения жалобы;

- результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

3. Разработка и утверждение административных регламентов

3.1. При подготовке проекта административного регламента следует использовать текстовый редактор MicrosoftWord с использованием шрифта TimesNewRoman размером 14, межстрочный интервал - одинарный, поля документа: левое - 25 мм, верхнее - 20 мм, нижнее - 20 мм, правое - 10 мм. Также необходимо осуществлять нумерацию страниц (первый лист не нумеруется). Текст административного регламента должен содержать автоматическую нумерацию разделов, подразделов, списков.

3.2. Ведущий специалист размещает проект административного регламента в сети Интернет на официальном сайте Администрации (http://yarcevo.admin-smolensk.ru/poseleniya-rajona/suetovskoe-selskoe-poselenie/). С даты размещения в сети Интернет на соответствующем официальном сайте проект административного регламента должен быть доступен заинтересованным лицам для ознакомления.

3.3. Проект административного регламента подлежит независимой экспертизе и экспертизе, проводимой уполномоченным органом Администрации (далее - уполномоченный орган), определенным правовым актом Администрации.

3.4. Предметом независимой экспертизы проекта административного регламента (далее - независимая экспертиза) является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.

3.4.1. Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении органа, являющегося разработчиком административного регламента.

3.4.2. Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента на официальном сайте Администрации. Данный срок не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта административного регламента на официальном сайте в сети Интернет.

3.4.3. По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в орган, являющийся разработчиком административного регламента. Разработчик административного регламента обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.

3.4.4. Непоступление заключения независимой экспертизы разработчику административного регламента в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы, проводимой уполномоченным органом, и последующего утверждения административного регламента.

3.5. Порядок проведения экспертизы уполномоченным органом определяется постановлением Администрации.

Экспертиза уполномоченным органом проводится после согласования проекта административного регламента и проведения независимой экспертизы.

3.6. Административный регламент утверждается постановлением Администрации.


АДМИНИСТРАЦИЯ  

СУЕТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 13.03.2018      № 47

	Об утверждении Правил обработки персональных данных в  Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области 


	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами», руководствуясь Уставом Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области и в целях определения общего порядка обращения с информацией, содержащей персональные данные, Администрация Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области

  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемые Правила обработки персональных данных Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления муниципального образования Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области ««Вестник Суетовского поселения».

3. Разместить данное постановление на официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области в разделе «Поселение района» в сети Интернет http://yarcevo.admin-smolensk.ru.

4. Контроль  исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

Суетовского сельского поселения

Ярцевского района Смоленской области 


                  А. С. Волков
	
	УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением Администрации

Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской 
области

от  13.03.2018  № 47 


Правила

обработки персональных данных в Администрации 

Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области
1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила устанавливает единый порядок обработки персональных данных в Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области (далее - Администрация).

1.2. Целью настоящих Правил является обеспечение защиты персональных данных граждан от несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты. 

1.3. Настоящие Правила устанавливают и определяют: 

- процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных;

- цели обработки персональных данных;

- содержание обрабатываемых персональных данных для каждой цели обработки персональных данных;

- сроки обработки и хранения обрабатываемых персональных данных;

- порядок уничтожения обработанных персональных данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований;

- перечень информационных систем персональных данных.
1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия:

- персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

- оператор - Администрация, организующая и (или) осуществляющая обработку персональных данных по роду своей деятельности;

- обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых оператором с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;

- автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники оператора;

- распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;

- предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

- блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);

- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;

- информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах данных оператора персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств.

2. Процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства в сфере персональных данных

2.1. Назначение ответственного за организацию обработки персональных данных в Администрации.

2.2. Применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных в соответствии с частями 1 и 2 статьи 19 Федерального закона № 152-ФЗ «О персональных данных».

2.3. Осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных Федеральному закону № 152-ФЗ «О персональных данных» и принятым в соответствии с ним нормативными правовыми актами, требованиям к защите персональных данных, политике оператора в отношении обработки персональных данных, локальным актам оператора.

2.4. Оценка вреда, который может быть причинён субъектам персональным данных в случае нарушения законодательства Российской Федерации и настоящих Правил.
3. Общие требования к обработке персональных данных
3.1. Целью обработки персональных данных является:

- осуществление возложенных на Администрацию функций, полномочий и обязанностей по решению вопросов местного значения и переданных полномочий;

- организация деятельности Администрации для обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, реализации права на труд, права на пенсионное обеспечение и медицинское страхование работников.

3.2. Обработка персональных данных осуществляется после принятия необходимых мер по защите персональных данных, а именно:
- после получения согласия субъекта персональных данных, составленного по форме согласно приложению 1 к настоящим Правилам, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 6 Федерального закона «О персональных данных»;
- в случае отсутствия согласия на обработку персональных данных оператор разъясняет субъекту обработки персональных данных юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные по форме согласно приложению 2 к настоящим Правилам.
- после направления уведомления об обработке персональных данных в Управление Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Смоленской области, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 22 Федерального закона «О персональных данных»;
- после принятия необходимых мер по защите персональных данных.
3.3. В Администрации распоряжением Администрации назначается сотрудник, ответственный за защиту персональных данных, и определяется перечень лиц, допущенных к обработке персональных данных.

3.4. Лица, допущенные к обработке персональных данных, в обязательном порядке под роспись знакомятся с настоящими Правилами и подписывают обязательство о неразглашении информации, содержащей персональные данные, по форме согласно  приложению 3 к настоящим Правилам.

3.5. Лица, непосредственно осуществляющие обработку персональных данных, в случае расторжения с ним контракта (договора), дают письменное обязательство прекратить обработку персональных данных, ставших известными им в связи с исполнением должностных обязанностей. Типовая форма обязательства приведена в приложении 4 к настоящим Правилам.

3.6. Запрещается:

- обрабатывать персональные данные в присутствии лиц, не допущенных к их обработке;
- осуществлять ввод персональных данных под диктовку.

3.7. Сроки обработки и хранения персональных данных определяются:

- приказом Минкультуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;

- сроком исковой давности;

- иными требованиями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами Администрации.

3.8. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных. 

3.9. Уничтожение обработанных персональных данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований.

3.9.1. Под уничтожением обработанных персональных данных понимаются действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.

3.9.2. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено действующим законодательством.

3.9.3.Уничтожение обработанных персональных данных производится комиссионно с составлением соответствующего акта.
4. Порядок обработки персональных данных в информационных системах персональных данных с использованием средств автоматизации
4.1. Обработка персональных данных в информационных системах персональных данных с использованием средств автоматизации осуществляется в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 17.11.2007 № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», нормативных и руководящих документов уполномоченных федеральных органов исполнительной власти.

4.2. При эксплуатации автоматизированных систем необходимо соблюдать требования:

- на персональных электро-вычислительных машинах (далее - ПЭВМ) должны быть установлены и настроены сертифицированные средства защиты информации;

- на электронных носителях, папках и файлах, на которых обрабатываются и хранятся сведения о персональных данных, должны быть установлены пароли (идентификаторы);

- к работе допускаются только лица, назначенные соответствующим распоряжением Администрации.

5. Порядок обработки персональных данных без использования 

средств автоматизации
5.1. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации (далее - неавтоматизированная обработка персональных данных) может осуществляться в виде документов на бумажных носителях и в электронном виде (файлы, базы банных) на электронных носителях информации.

5.2. При неавтоматизированной обработке различных категорий персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель для каждой категории персональных данных.

5.3. При неавтоматизированной обработке персональных данных на бумажных носителях:

- не допускается фиксация на одном бумажном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо несовместимы;

- персональные данные должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных бумажных носителях, в специальных разделах или на полях форм (бланков);

- документы, содержащие персональные данные, формируются в дела в зависимости от цели обработки персональных данных;

- дела с документами, содержащими персональные данные, должны иметь внутренние описи документов с указанием цели обработки и категории персональных данных.

5.4. При использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее - типовые формы), должны соблюдаться следующие условия:

- типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели неавтоматизированной обработки персональных данных, имя (наименование) и адрес оператора, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, источник получения персональных данных, сроки обработки персональных данных, перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

- типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных данных может поставить отметку о своем согласии на неавтоматизированную обработку персональных данных, - при необходимости получения письменного согласия на обработку персональных данных;

- типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов иных субъектов персональных данных;

- типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо несовместимы.

5.5. Документы и внешние электронные носители информации, содержащие персональные данные, должны храниться в служебных помещениях в надежно запираемых и опечатываемых шкафах (сейфах). При этом должны быть созданы надлежащие условия, обеспечивающие их сохранность.

5.6. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных, с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание).

5.7. При несовместимости целей обработки персональных данных, зафиксированных на одном материальном носителе, если материальный носитель не позволяет осуществлять обработку персональных данных отдельно от других зафиксированных на том же носителе персональных данных, должны быть приняты меры по обеспечению раздельной обработки персональных данных, в частности:

- при необходимости использования или распространения определенных персональных данных отдельно от находящихся на том же материальном носителе других персональных данных осуществляется копирование персональных данных, подлежащих распространению или использованию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, не подлежащих распространению и использованию, и используется (распространяется) копия персональных данных;

- при необходимости уничтожения или блокирования части персональных данных уничтожается или блокируется материальный носитель с предварительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению или блокированию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, подлежащих уничтожению или блокированию.

5.8. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без использования средств автоматизации производится путем обновления или изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается техническими особенностями материального носителя, - путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными.

5.9. Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств автоматизации, должна осуществляться таким образом, чтобы в отношении каждой категории персональных данных можно было определить места хранения персональных данных (материальных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ.

5.10. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях.
	
	Приложение 1

к Правилам обработки персональных данных в Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области


Согласие

на обработку персональных данных
 д. Суетово                                                                    "  __" ___________ 20__ г.

Я, ________________________________________________________________

                                   (Ф.И.О.)

 зарегистрированный(ная) по адресу ___________________________________

 __________________________________________________________________

 паспорт серия _________ N ____________, выдан _________, _________________________________________________________________

                                                             (кем выдан)

 свободно, своей волей и в своем интересе  даю  согласие  уполномоченным должностным лицам Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области, расположенной по адресу: 215840, Смоленская область, Ярцевский район, д. Суетово, ул. Магистральная, д. 15, на обработку  (любое  действие  (операцию)  или  совокупность  действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или  без использования таких средств  с  персональными  данными,  включая  сбор, запись, систематизацию, накопление,  хранение,  уточнение  (обновление, изменение,  извлечение,  использование,   передачу   (распространение, предоставление,   доступ),   обезличивание,   блокирование,   удаление, уничтожение) следующих персональных данных:

      фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство; прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в случае изменения; владение  иностранными  языками  и  языками   народов   Российской Федерации; образование (когда и какие образовательные  учреждения  закончил, номера дипломов, направление подготовки или специальность  по  диплому, квалификация по диплому); послевузовское    профессиональное    образование    (наименование образовательного  или  научного  учреждения,   год  окончания),  ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов); выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность  и т.п.); классный чин  федеральной  государственной  гражданской   службы и(или)  гражданской  службы  субъекта  Российской  Федерации     и (или) муниципальной  службы,   дипломатический   ранг,   воинское   и   (или) специальное звание, классный чин правоохранительной службы (кем и когда присвоены); государственные  награды,  иные  награды  и  знаки    отличия (кем награжден и когда); степень родства, фамилии, имена, отчества, даты  рождения  близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и  детей),  а  также  мужа (жены); места  рождения,  места   работы   и   домашние     адреса близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и  детей),  а  также  мужа(жены); фамилии, имена, отчества, даты  рождения,  места  рождения,  места работы и домашние адреса бывших мужей (жен); пребывание за границей (когда, где, с какой целью); близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а  также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно  проживающие  за   границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество, с какого времени  проживают за границей); адрес регистрации и фактического проживания; дата регистрации по месту жительства; паспорт (серия, номер, кем и когда выдан); паспорт, удостоверяющий личность гражданина  Российской  Федерации за  пределами  Российской  Федерации  (серия,  номер,   кем   и   когда выдан); номер телефона; отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граждан, пребывающих в запасе, и лиц,  подлежащих  призыву  на  военную службу); идентификационный номер налогоплательщика; номер   страхового   свидетельства    обязательного    пенсионного страхования; наличие (отсутствие) судимости; допуск к государственной  тайне,  оформленный  за  период  работы, службы, учебы (форма, номер и дата); наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего  поступлению  на федеральную государственную гражданскую службу Российской Федерации или ее    прохождению,     подтвержденного     заключением     медицинского учреждения; сведения о  доходах,  имуществе  и  обязательствах  имущественного характера,  а  также  о  доходах,   об   имуществе   и   обязательствах имущественного характера членов семьи; сведения  о  последнем  месте  государственной  или  муниципальной службы.

      Вышеуказанные персональные данные  предоставляю  для   обработки в целях  обеспечения  соблюдения  в   отношении   меня   законодательства Российской Федерации в сфере отношений,  связанных  с   поступлением на муниципальную   службу   Российской       Федерации, ее прохождением и     прекращением (трудовых  и  непосредственно   связанных с ними отношений) для реализации полномочий, возложенных на Администрацию Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области действующим законодательством.

      Я ознакомлен(а), что:

      1) согласие на обработку  персональных  данных  действует  с  даты подписания  настоящего  согласия  в  течение  всего  срока  муниципальной    службы  (работы);

      2) согласие на обработку персональных данных может  быть  отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;

      3) в случае отзыва  согласия  на  обработку  персональных   данных Администрация Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области  вправе  продолжить  обработку  персональных  данных  без   согласия при наличии оснований,  указанных в  пунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и  части  2  статьи  11  Федерального закона  от   27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

      4) после  увольнения  с  муниципальной службы (прекращения трудовых отношений) персональные данные хранятся  в Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области в  течение  срока  хранения  документов,  предусмотренных   действующим законодательством Российской Федерации;

      5) персональные данные, предоставляемые в отношении  третьих  лиц, будут  обрабатываться  только  в  целях  осуществления   и   выполнения возложенных законодательством Российской  Федерации  на  Администрацию муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области функций, полномочий и обязанностей.

      Дата начала обработки персональных данных: _______________________

                                                                                         (число, месяц, год)

                                                                               __________________________________

                                                                                                    (подпись)

	
	Приложение 2

к Правилам обработки персональных данных в Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области


Типовая форма
Разъяснение 

субъекту персональных данных юридических последствий 

в случае отказа предоставить свои персональные данные
Мне _________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные оператору Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области.
В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Перечень мер направленных на обеспечение выполнения обязанностей предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» пункта 7 Правил обработки персональных данных в Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области определён перечень персональных данных, которые субъект персональных данных обязан предоставить в связи с_________________________________________________________________

(решением вопросов местного значения, с оказанием муниципальной услуги, реализации права на труд, 

права на пенсионное обеспечение, медицинское страхование работников)

Я предупрежден, что в случае несогласия на обработку моих персональных данных.

1. Администрацией Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области при решении вопросов местного значения мои права могут быть реализованы не в полном объеме, мне будет отказано в предоставлении муниципальной услуги.

2. Право на труд, право на пенсионное обеспечение и медицинское страхование работников не может быть реализовано в полном объёме, а трудовой договор (контракт) подлежит расторжению.

________________
________________     ___________________________


(дата)
            
            (подпись)
          (расшифровка подписи)

	
	Приложение  3

к Правилам обработки персональных данных в Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области


Типовая форма

Обязательство
о неразглашении информации, содержащей персональные данные
Я,__________________________________________________________,

(Ф.И.О. полностью)

исполняющий(ая) должностные обязанности по замещаемой должности ____

_________________________________________________________________________,

(должность, наименование структурного подразделения)

предупрежден(а) о том, что на период исполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией мне будет предоставлен допуск к информации, содержащей персональные данные. Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:

1. Не передавать и не разглашать третьим лицам информацию, содержащую персональные данные, которая мне доверена (будет доверена) или станет известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

2. В случае попытки третьих лиц получить от меня информацию, содержащую персональные данные, сообщать непосредственному начальнику.

3. Не использовать информацию, содержащую персональные данные, с целью получения выгоды.
4. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных.
5. В случае расторжения договора (контракта) и (или) прекращения права на допуск к информации, содержащей персональные данные, не разглашать и не передавать третьим лицам известную мне информацию, содержащую персональные данные.
Я предупрежден(а) о том, что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен(а) к дисциплинарной ответственности и/или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
_________________________________


____________________


(фамилия, инициалы)





          (подпись)
«____»_______________ _______ г.
	
	Приложение  4

к Правилам обработки персональных данных в Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области


Типовая форма

Обязательство

о прекращении обработки персональных данных лица, 

непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, 

в случае расторжения с ним контракта

Я___________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________

(должность)

__________________________________________________________________

обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со мной контракта (договора), освобождения меня от замещаемой должности и увольнения.

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2006 года           № 152-ФЗ «О персональных данных» я уведомлен(а) о том, что персональные данные являются конфиденциальной информацией и я обязан(а) не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей. 

Ответственность, предусмотренная Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и другими федеральными законами, мне разъяснена.

_________________________________


____________________


(фамилия, инициалы)




(подпись)
«____»___                                                 
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