Печатное издание «Вести Янгелевского муниципального образования»

Учреждено администрацией Янгелевского городского поселения в соответствии с решением

Думы Янгелевского городского поселения  № 1 от 02.11.2005г.

(с изменениями и дополнениями, принятыми решением Думы № 85 от 19.04.2007 г.)


Уважаемые жители 

Янгелевского городского поселения!

Предлагаем вашему вниманию решения и другие нормативно-правовые акты, утверждённые Думой, Главой и Администрацией Поселения. 

Российская Федерация

Иркутская область

Нижнеилимский муниципального района

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЯНГЕЛЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 22 ноября 2016 г. №125 

р.п. Янгель

«Об утверждении стоимости

гарантированного перечня услуг по

погребению»

Руководствуясь ст.14,17 федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 12.01.1996г.№8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», Уставом Янгелевского муниципального образования,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Установить стоимость услуг, оказываемых специализированными службами по вопросам похоронного дела согласно гарантированному перечню услуг по погребению в соответствии со ст.9 Федерального закона от 12.01.1996 №8-ФЗ

«О погребении и похоронном деле», близким родственникам, иным родственникам, законному представителю или иному лицу, взявшему на себя обязанность осуществить погребение согласно Приложения №1

2. Установить стоимость услуг, оказываемых специализированными службами

по вопросам похоронного дела в соответствии со ст.12 Федерального закона от 12.01.1996 №8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», при отсутствии супруга, близких родственников, иных родственников либо законного представителя умершего или при невозможности осуществить ими погребение, а также при отсутствии иных лиц, взявших на себя обязанность осуществить погребение,

погребение умершего на дому, на улице или в ином месте после установления органами внутренних дел его личности согласно Приложения №2.

3. Признать утратившим силу постановление администрации Янгелевского городского поселения №93 от  26.11.2014г. «Об утверждении стоимости услуг по погребению согласно гарантированному перечню»

4. Опубликовать данное постановление в периодическом печатном издании  «Вести Янгелевского муниципального образования», и разместить на официальном сайте администрации Янгелевского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

5. Настоящее постановление распространяется на правоотношения возникшие с 01.02.2017года.

6. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава Янгелевского

городского поселения                                 

           С.А. Осипов
Приложение №1 

к постановлению администрации

 Янгелевского городского поселения 

от 22.11.2016г. №125 

Стоимость гарантированного перечня услуг, оказываемых по вопросам похоронного дела администрации Янгелевского городского поселения Нижнеилимского района

	№
	Перечень услуг
	Стоимость 

(рублей)

	1
	Оформление документов, необходимых для погребения
	бесплатно

	2
	Предоставление и доставка гроба и других предметов, необходимых для погребения
	2756,08

	3
	Перевозка тела (останков) умершего на кладбище (в крематорий)
	2205,38

	4
	Копка могилы, погребение (кремация с последующей выдачей урны с прахом)
	2296,91

	5
	Стоимость услуг - всего
	7258,37


Приложение №2

к постановлению администрации

 Янгелевского городского поселения 

от 22.11.2016г. №125 

Стоимость услуг, оказываемых специализированными службами по вопросам похоронного дела, при отсутствии супруга, близких родственников, иных родственников либо законного представителя умершего или при невозможности осуществить ими погребение, а также при отсутствии иных лиц, взявших на себя обязанность осуществить погребение, погребение умершего на дому, на улице или в ином месте после установления органами внутренних дел его личности

	№
	Перечень услуг
	Стоимость

	1
	Оформление документов необходимых для погребения
	бесплатно

	2
	Предоставление гроба
	578,06

	3
	Перевозка умершего на кладбище (в крематорий)
	2861,13

	4
	Погребение
	2131,09

	5
	Облачение тела
	1688,09

	
	Стоимость услуг всего
	7258,37


Российская Федерация

Иркутская область

Нижнеилимский муниципального района

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЯНГЕЛЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 23 ноября 2016 г. № 126

р.п. Янгель

«Об определении политики в отношении

персональных данных, обрабатываемых

в администрации Янгелевского городского

поселения»

В соответствии со статьей 18.1 Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012г. №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», распоряжением Правительства Иркутской области от 13.06.2012г. №285-рп «Об отдельных мерах, направленных на реализацию постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года №211»,Устава Янгелевского муниципального образования, администрация Янгелевского городского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Правила обработки персональных данных в администрации Янгелевского городского поселения (приложение №1 к настоящему постановлению);

2. Утвердить Правила работы с обезличенными данными в администрации Янгелевского городского поселения (приложение №2 к настоящему постановлению);

3. Утвердить Перечень информационных систем персональных данных в администрации Янгелевского городского поселения (приложение №3 к настоящему постановлению);

4. Утвердить Перечень персональных данных, обрабатываемых в связи со служебной или трудовой деятельностью сотрудников администрации Янгелевского городского поселения (приложение №4 к настоящему постановлению);

5. Утвердить Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Янгелевского городского поселения (приложение №5 к настоящему постановлению);

6. Утвердить обязательство сотрудника в администрации Янгелевского городского поселения, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора о прекращении обработки персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей (приложение №6 к настоящему постановлению);

7. Утвердить форму согласия на обработку персональных данных субъекта персональных данных (приложение №7 к настоящему постановлению);

8. Утвердить форму отзыва согласия на обработку персональных данных сотрудника администрации Янгелевского городского поселения (приложение №8 к настоящему постановлению);

9. Утвердить форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные в связи с поступлением, прохождением муниципальной службы в администрации Янгелевского городского поселения (приложение №9 к настоящему постановлению);

10. Утвердить форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные в связи с поступлением на работу, ее выполнением в администрации Янгелевского городского поселения (приложение №10 к настоящему постановлению);

11. Утвердить Перечень должностей сотрудников в администрации Янгелевского городского поселения, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным (приложение №11 к настоящему постановлению);

12. Утвердить Порядок доступа сотрудников администрации Янгелевского городского поселения в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (приложение №12 к настоящему постановлению);

13. Утвердить Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в Янгелевского городского поселения (приложение №13 к настоящему постановлению).

14. Опубликовать данное постановление в периодическом печатном издании  «Вести Янгелевского муниципального образования», и разместить на официальном сайте администрации Янгелевского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

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

Глава Янгелевского

городского поселения                                 

           С.А. Осипов

Приложение №1 

к постановлению администрации

 Янгелевского городского поселения 

от 23.11.2016г. №126

Правила

Обработки персональных данных в администрации 

Янгелевского городского поселения

1. Настоящие Правила обработки персональных данных в администрации Янгелевского городского  поселения (далее - Правила) разработаны во исполнение постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012г. №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» (далее - Постановление Правительства Российской Федерации №211) и определяют порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных в администрации Янгелевского городского поселения (далее - администрация).

2. Сотрудники администрации, уполномоченные на обработку персональных данных, осуществляют обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.03.2007г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон №25-ФЗ), Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон №152-ФЗ), постановления Правительства Российской Федерации №211, постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008г. №687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации» (далее - Постановление Правительства Российской Федерации №687), другими нормативными правовыми актами Российской Федерации и несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных.

3. Настоящие Правила устанавливают единый порядок действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными в администрации, включая: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных субъектов, персональные данные которых обрабатываются в администрации.

4. Получение, обработка, хранение, передача и любое другое использование персональных данных субъектов персональных данных осуществляется в следующих целях:

-обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, Федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации;

-реализации целей и задач администрации в соответствии с Федеральным законом №152-ФЗ, постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012г. №1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации №687 и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- поступления на муниципальную службу;

- формирования кадрового резерва;

- обучения и продвижения по службе;

- содействия в трудоустройстве;

- участия в конкурсе на замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации;

- реализации трудовых отношений;

- предоставления государственных и муниципальных услуг;

- рассмотрения обращений граждан;

- осуществления гражданско-правовых отношений;

- реализации полномочий администрации по решению вопросов местного значения;

- реализации переданных государственных полномочий;

- выполнения других задач.

5. При получении, обработке, хранении и передаче персональных данных лица, уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных, обязаны соблюдать следующие требования:

1) обработка персональных данных осуществляется в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, реализации целей и задач администрации;

2) персональные данные следует получать лично у субъекта персональных данных, в случае возникновения необходимости получения персональных данных у третьей стороны следует известить об этом субъекта персональных данных заранее, получить его письменное согласие и сообщить субъекту персональных данных о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных;

3) запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу субъекта персональных данных не установленные Федеральными законами №25-ФЗ и №152-ФЗ персональные данные об их политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных объединениях, в том числе в профессиональных союзах;

4) при принятии решений, затрагивающих интересы субъекта персональных данных, запрещается основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или с использованием электронных носителей;

5) защита персональных данных от неправомерного их использования или утраты обеспечивается за счет средств администрации в порядке, установленном Федеральным законом №152-ФЗ и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

6) передача персональных данных третьей стороне не допускается без письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, установленных федеральными законами.

6. Персональные данные, которые обрабатываются в информационных системах, подлежат защите от несанкционированного доступа и копирования. Безопасность персональных данных при их обработке в информационных системах обеспечивается с помощью системы защиты персональных данных, включающей организационные меры и средства защиты информации. Технические и программные средства должны удовлетворять устанавливаемым в соответствии с законодательством Российской Федерации требованиям, обеспечивающим защиту информации.

7. Контроль за реализацией требований по обеспечению безопасности персональных данных в информационных системах возлагается на ответственных за организацию обработки персональных данных, назначаемых распоряжением администрации.

8. Персональные данные и иные сведения, содержащиеся в личных делах сотрудников, относятся к сведениям конфиденциального характера (за исключением сведений, которые в установленных Федеральными законами случаях могут быть опубликованы в средствах массовой информации), а в случаях, установленных Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, - к сведениям, составляющим государственную тайну.

9. Личные дела уволенных сотрудников администрации хранятся в кадровой службе администрации.

10. Личные дела сотрудников администрации хранятся в специальных металлических шкафах, которые в конце рабочего дня опечатываются. Помещения (комнаты), в которых находятся шкафы, должны быть оборудованы пожарной сигнализацией и дверью с запорным устройством.

11. Защита персональных данных субъектов персональных данных обеспечивается мерами, включающими в себя охрану помещений, в которых ведется обработка персональных данных, содержащихся в личных делах, а также в электронном виде в информационных системах: «Система электронного документооборота», «Система шифрования данных «Крипто Про» (далее - информационные системы), контроль за соблюдением установленных требований, обеспечение режима безопасности в этих помещениях, обеспечение сохранности носителей персональных данных и средств их защиты, исключение несанкционированного проникновения или пребывания в этих помещениях посторонних лиц, контроль за эффективностью предусмотренных мер защиты.

12. Руководители отраслевых (функциональных) органов администрации, сотрудники которых осуществляют обработку персональных данных или имеют доступ к ним, осуществляют непосредственный контроль за выполнением требований по защите персональных данных от несанкционированного доступа к ним, в том числе от копирования, записи конфиденциальных сведений на отчуждаемые и мобильные носители информации (ноутбуки, карманные персональные компьютеры, флеш-накопители, компакт-диски), их распространения, предоставления, использования или утраты.

13. Все документы, компакт-диски, флеш-накопители, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению на основании актов только с применением соответствующих уничтожителей.

14. Сотрудники администрации при обработке персональных данных с использованием информационных систем обязаны:

1) принимать меры, исключающие несанкционированный доступ к используемым программно-техническим средствам;

2) вести учет электронных носителей информации (включая резервные и архивные копии), осуществлять хранение документов, содержащих персональные данные, и электронных носителей информации в металлических шкафах или сейфах;

3) производить запись персональных данных (отдельных файлов, баз данных) на электронные носители только в случаях, регламентированных порядком работы с данными сведениями;

4) соблюдать установленный порядок и правила доступа в информационные системы;

5) не допускать передачу персональных кодов и паролей;

6) принимать все необходимые меры к надежной сохранности кодов и паролей доступа к информационным системам;

7) работать с информационными системами в объеме своих полномочий, не допускать их превышения;

8) обладать навыками работы с антивирусными программами в объеме, необходимом для выполнения функциональных обязанностей и требований по защите информации.

15. При работе на персональном компьютере, в том числе для доступа к информационным системам, сотрудникам администрации запрещается:

1) записывать значения кодов и паролей доступа;

2) передавать коды и пароли доступа другим лицам;

3) пользоваться в работе чужими кодами и паролями доступа;

4) производить подбор кодов и паролей доступа других пользователей;

5) записывать на электронные носители с персональными данными посторонние программы и данные;

6) копировать данные на неучтенные электронные носители информации;

7) выносить электронные носители с персональными данными за пределы администрации, за исключением случаев межведомственного взаимодействия;

8) покидать рабочее место с включенным персональным компьютером без применения аппаратных или программных средств, блокирования доступа к персональному компьютеру;

9) приносить, самостоятельно устанавливать и эксплуатировать на технических средствах любые программные продукты, не принятые к эксплуатации;

10) открывать, разбирать, ремонтировать технические средства, вносить изменения в конструкцию, подключать нештатные блоки и устройства;

11) передавать технические средства для ремонта и обслуживания сторонним организациям без извлечения носителей, содержащих персональные данные.

16. Обработка и защита персональных данных в информационных системах администрации без использования средств автоматизации (далее - неавтоматизированная обработка) осуществляется на бумажных носителях в виде документов и в электронном виде (файлы, базы данных) на электронных носителях информации.

17. При неавтоматизированной обработке персональных данных:

1) не допускается фиксация на одном бумажном носителе персональных данных, цели обработки, которых заведомо не совместимы. При фиксации на одном бумажном носителе таких персональных данных, в случае, если бумажный 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:

а) при необходимости использования или распространения определенных персональных данных отдельно от находящихся на том же бумажном 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;

б) при необходимости уничтожения или блокирования части персональных данных уничтожается или блокируется бумажный носитель с предварительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению или блокированию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, подлежащих уничтожению или блокированию;

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

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

4) дела с документами, содержащими персональные данные, имеют внутренние описи документов с указанием цели обработки и категории персональных данных;

5) уточнение персональных данных производится путем обновления или изменения данных на бумажном носителе, а если это не допускается техническими особенностями бумажного носителя, - путем фиксации на том же носителе сведений о вносимых в них изменениях, либо путем изготовления нового бумажного носителя с уточненными персональными данными;

6) обработка персональных данных должна осуществляться таким образом, чтобы в отношении каждой категории персональных данных можно было определить места хранения персональных данных (бумажных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ;

7) необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных (бумажных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях;

8) при хранении бумажных носителей должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ. Перечень мер, необходимых для обеспечения таких условий, порядок их принятия, а также перечень лиц, ответственных за реализацию указанных мер, устанавливаются оператором.

18. Неавтоматизированная обработка персональных данных в электронном виде осуществляется на внешних электронных носителях информации.

19. Хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки, если срок хранения персональных данных не установлен Федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено Федеральным законом.

20. Сотрудники администрации, уполномоченные на обработку персональных данных, виновные в нарушении норм и требований действующего законодательства, регулирующих обработку и защиту персональных данных, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Глава Янгелевского 

городского поселения                                                                С.А. Осипов
Приложение №2

к постановлению администрации

 Янгелевского городского поселения 

от 23.11.2016г. №126 

Правила

работы с обезличенными персональными данными

в администрации Янгелевского городского поселения

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила работы с обезличенными персональными данными в администрации Янгелевского городского поселения (далее - администрация) разработаны на основании Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных» и постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012г. №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».

2. Условия обезличивания

2.1. Обезличивание персональных данных осуществляется с целью ведения статистических данных, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных данных, снижения класса информационных систем персональных данных в администрации и по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено Федеральным законом.

2.2. Способы обезличивания при условии дальнейшей обработки персональных данных:

1) уменьшение перечня обрабатываемых сведений;

2) замена части сведений идентификаторами;

3) обобщение - понижение точности некоторых сведений (например, «Место жительства» может состоять из страны, индекса, города, улицы, дома и квартиры, а может быть указан только город);

4) деление сведений на части и обработка в разных информационных системах;

5) другие способы.

2.3. Способом обезличивания в случае достижения целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей является сокращение перечня персональных данных.

2.4. Для обезличивания персональных данных используются способы, не запрещенные действующим законодательством Российской Федерации.

2.5. Должностное лицо администрации, ответственное за осуществление контроля, принимает решение о необходимости обезличивания персональных данных.

2.6. Руководители отраслевых (функциональных) органов администрации Янгелевского городского поселения, специалисты, непосредственно осуществляющие обработку персональных данных, готовят предложения по обезличиванию персональных данных, обоснование такой необходимости и способ обезличивания.

2.7. Сотрудники администрации, обслуживающие базы данных с персональными данными, осуществляют непосредственное обезличивание выбранным способом.

3. Порядок работы с обезличенными персональными данными

3.1. Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению.

3.2. Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с использованием и без использования средств автоматизации.

3.3. При обработке обезличенных персональных данных с использованием средств автоматизации необходимо соблюдение:

1) парольной политики;

2) антивирусной политики;

3) правил работы со съемными носителями (если они используются);

4) правил резервного копирования.

Глава Янгелевского 

городского поселения                                                                      С.А. Осипов

Приложение №3

к постановлению администрации

 Янгелевского городского поселения 

от 23.11.2016г. №126

При обработке персональных данных в администрации Янгелевского городского поселения используются следующие информационные системы:

1) "Система электронного документооборота в администрации Янгелевского  городского поселения";

2) Система шифрования данных Крипто Про

Глава Янгелевского 

городского поселения                                                                 С.А. Осипов

Приложение №4

к постановлению администрации

 Янгелевского городского поселения 

от 23.11.2016г. № 126

Перечень

персональных данных, обрабатываемых в связи со служебной или трудовой деятельностью сотрудников администрации Янгелевского городского поселения

К персональным данным относятся:

1) фамилия, имя, отчество, дата и место рождения;

2) прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения;

3) пол;

4) гражданство;

5) владение иностранными языками;

6) паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан, адрес регистрации по месту жительства, месту пребывания);

7) заграничный паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);

8) номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

9) ИНН (идентификационный номер налогоплательщика);

10) адрес регистрации и фактического места проживания;

11) номер телефона (домашний, мобильный);

12) образование (наименование образовательной организации, осуществлявшей образовательную деятельность, год окончания, сведения о документах, подтверждающих образование: наименование, номер диплома, аттестата, дата выдачи, специальность, квалификация, ученая степень);

13) сведения о воинском учете и воинском звании;

14) сведения о судимости;

15) сведения о присвоенном классном чине;

16) сведения о наградах, поощрениях, почетных званиях и знаках отличия;

17) данные о членах семьи (степень родства, ФИО, число, месяц, год и место рождения, место работы и должность, домашний адрес);

18) сведения о пребывании за границей (когда, где, с какой целью);

19) данные о трудовой деятельности до приема на службу (работу) (место работы, должность, период работы, причины увольнения и т.д.);

20) данные о текущей служебной (трудовой) деятельности (содержание и реквизиты служебного (трудового) договора, кадровые перемещения, оклады и их изменения, сведения о поощрениях, данные о повышении квалификации, результаты аттестации, сведения об отпусках и т.п.);

21) сведения о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих и сведения о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера их супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

22) допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы (форма, номер и дата);

23) наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу Российской Федерации или ее прохождению, подтвержденное заключением медицинской организации;

24) наличие (отсутствие) медицинских противопоказаний для работы с использованием сведений, составляющих государственную тайну, подтвержденных заключением медицинской организации;

25) сведения о последнем месте государственной или муниципальной службы;

26) табельный номер;

27) содержание и реквизиты служебного контракта, трудового или гражданско-правового договора, дополнительных соглашений к ним;

28) сведения о банковских реквизитах сотрудников, на перечисление заработной платы, командировочных расходов, социальных выплат;

29) сведения об актах гражданского состояния сотрудников и членов их семей;

30) данные, связанные с аттестацией, квалификационным экзаменом, конкурсом на замещение (включение в кадровый резерв) должностей муниципальной службы;

31) иные сведения, содержащиеся в личном деле сотрудника.

Глава Янгелевского 

городского поселения                                                                      С.А. Осипов

Приложение №5

к постановлению администрации

 Янгелевского городского поселения 

от 23.11.2016г. №126 

Правила

рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Янгелевского городского поселения

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Янгелевского городского поселения (далее - Правила) разработаны во исполнение постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012г. №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» и определяют сроки и последовательность действий, порядок взаимодействия между отраслевыми (функциональными) органами администрации (далее - органы администрации) и должностными лицами администрации Янгелевского городского поселения (далее - администрация) при рассмотрении поступающих в администрацию запросов субъектов персональных данных или их представителей.

1.2. Запрос субъекта персональных данных или его представителя представляется в администрацию для рассмотрения в документированной форме. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с администрацией (реквизиты акта о назначении на должность муниципальной службы администрации либо увольнения с должности муниципальной службы администрации, решения конкурсной комиссии о включении в кадровый резерв и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных администрацией, подпись субъекта персональных данных или его представителя. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Права субъектов персональных данных

2.1. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

1) подтверждение факта обработки персональных данных администрацией;

2) правовые основания обработки персональных данных;

3) цели и применяемые администрацией способы обработки персональных данных;

4) наименование и место нахождения администрации, сведения о лицах (за исключением сотрудников администрации), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании Федерального закона;

5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен Федеральным законом;

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон №152-ФЗ);

8) информацию об осуществляемой или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению администрации, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;

10) иные сведения, предусмотренные Федеральным законом №152-ФЗ или другими федеральными законами.

2.2. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами и в случаях, установленных частью 8 статьи 14 Федерального закона №152-ФЗ.

2.3. Субъект персональных данных вправе требовать от администрации уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

2.4. Субъект персональных данных или его представитель вправе направить в администрацию повторный запрос в целях получения сведений, указанных в пункте 2.1 настоящих Правил, и ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через тридцать дней после направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен Федеральным законом, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.

2.5. Субъект персональных данных или его представитель вправе направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в пункте 2.1 настоящих Правил, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в пункте 2.4 Правил, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального запроса. Повторный запрос наряду со сведениями, указанными в пункте 1.2 настоящих Правил, должен содержать обоснование направления повторного запроса.

3. Порядок рассмотрения запросов субъектов персональных данных

 или их представителей

3.1. В день поступления запроса субъекта персональных данных или его представителя в администрацию указанный запрос регистрируется лицом, ответственным за ведение делопроизводства, и передается главе администрации. Глава администрации не позднее следующего рабочего дня передает запрос соответствующему специалисту администрации для исполнения.

3.2. Специалист администрации, ответственный за исполнение запроса, обеспечивает его рассмотрение и подготовку необходимой информации в срок, не превышающий двадцать дней, после чего передает указанную информацию лицу, ответственному за ведение делопроизводства, для отправки субъекту персональных данных или его представителю в срок не позднее следующего рабочего дня.

3.3. Администрация обязана сообщить субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными в течение тридцати дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

3.4. Запрашиваемые сведения должны быть предоставлены субъекту персональных данных или его представителю администрацией в доступной форме, в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

3.5. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных или его представителю при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя администрация обязана дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положения пункта 2.2 настоящих Правил, части 8 статьи 14 Федерального закона №152-ФЗ или иного Федерального закона, являющиеся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий тридцати дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

3.6. В случае отказа субъекту персональных данных или его представителю в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 2.4, 2.5 настоящих Правил, администрация обязана дать мотивированный ответ, в котором указаны доказательства обоснованности отказа, ссылка на положения пункта 2.2 настоящих Правил, части 8 статьи 14 Федерального закона №152-ФЗ или иного Федерального закона, являющиеся основанием для отказа.

4. Категории субъектов персональных данных

4.1. К категориям субъектов персональных данных относятся:

-сотрудники администрации;

-бывшие сотрудники администрации;

-близкие родственники сотрудника (супруг(-а), дети, родители) администрации;

-граждане, претендующие на замещение муниципальных должностей и должностей муниципальной службы, подавшие документы на участие в конкурсе, для содействия в трудоустройстве и формирования кадрового резерва администрации;

-лица, замещающие должности руководителей муниципальных учреждений;

-граждане, обратившиеся с обращением (жалобой или заявлением) в администрацию;

-граждане, состоящие в договорных отношениях с администрацией;

-граждане, персональные данные которых обрабатываются в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

-иные лица, связанные с исполнением муниципальных функций по решению вопросов местного значения, определенных уставом Янгелевского муниципального образования.

Глава Янгелевского 

городского поселения                                                               С.А. Осипов

Приложение №6

к постановлению администрации

 Янгелевского городского поселения 

от 23.11.2016г. №126

Обязательство

сотрудника администрации Янгелевского городского поселения, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора о прекращении

обработки персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей


Главе Янгелевского городского поселения                          _________________________________________

от_________________________________________

_________________________________________
                   _________________________________________

(замещаемая должность)

_________________________________________

_________________________________________

(паспортные данные: серия, номер, кем, когда выдан;

адрес регистрации номер телефона)

Обязательство

     Я, _______________________________________________________________________,

(ФИО, замещаемая должность)

обязуюсь   в   случае расторжения со  мной  трудового договора прекратить обработку  персональных  данных,  ставших   известными  мне  в  связи с исполнением  должностных  обязанностей  в администрации  Янгелевского городского поселения, а также не   разглашать вышеуказанные данные третьим лицам.

«____» _____________ 20___ г.   ___________________        ____________________________

                                                               (подпись)                                                   (ФИО)

Глава Янгелевского городского поселения                                                         С.А. Осипов

Приложение №7

к постановлению администрации

Янгелевского городского поселения

от 23.11.2016г. №126

Форма

согласия на обработку персональных данных субъекта персональных данных

Согласие

на получение и обработку персональных данных

В соответствии с требованиями, предусмотренными статьями 6 и 9 Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных», в целях исполнения служебных,  трудовых   отношений,   обеспечения   соблюдения  Конституции Российской Федерации,  федеральных  законов  и  иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содействия мне в трудоустройстве,  обучении и продвижении    по   службе,   обеспечения   моей   личной   безопасности, осуществления  контроля  за  количеством и качеством выполняемой работы и обеспечение сохранности имущества:

я, ____________________________________________________________________________,

(ФИО)

___________________________________________________________________________,

(должность, структурное подразделение)

____________________________________________________________________________,

(паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)

свободно, своей волей и в своих интересах даю согласие администрации Янгелевского городского поселения (Иркутская область, Нижнеилимский район, п. Янгель, мн. Звездный, д. 9 «А») на обработку моих персональных данных, размещение моей  фотографии,  фамилии,  имени, отчества, места работы, должности, даты рождения, на официальном сайте  администрации  Янгелевского городского поселения, передачу моих персональных данных кредитным организациям с целью перечисления мне заработной  платы. 

Я уведомлен (а) и понимаю, что под обработкой персональных данных подразумевается любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких  средств, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение  (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение,   предоставление, доступ), блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

Я также понимаю, что под персональными данными подразумевается любая информация, имеющая ко мне прямое или косвенное отношение как к субъекту персональных данных, в том числе фамилия, имя, отчество, дата и место рождения,  адрес  регистрации  по  месту  жительства,  месту  пребывания, семейный статус,  информация  о  наличии имущества, образование, доходы и любая другая информация.

Настоящее согласие не устанавливает предельных сроков обработки персональных данных.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

«____» ________________ 20___ г.     ___________________     _________________________

                                                                              (подпись)                                       (ФИО)

Глава Янгелевского городского поселения                                                         С.А. Осипов

Приложение №8

к постановлению администрации

 Янгелевского городского поселения 

от 23.11.2016г. №126 

Форма отзыва

согласия на обработку персональных данных сотрудника администрации

Янгелевского городского поселения,

иных субъектов персональных данных

Я, _____________________________________________________________ (далее - Субъект),

                     (фамилия, имя, отчество)

документ, удостоверяющий личность ________________ № ______ серия _______________,

                                                                    (вид документа)

выдан _________________________________________________________________________,

             (кем и когда)

проживающий (ая) ______________________________________________________________,

                                 (адрес места жительства)

прошу отозвать свое согласие на обработку персональных данных в ____________________

_______________________________________________________________________________

(указывается наименование и юридический адрес оператора, получившего согласие на обработку персональных данных)

Причина отзыва согласия на обработку персональных данных:

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________.

Подтверждаю, что ознакомлен (а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О  персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

_________________________________________________________________________

(дата, подпись, Ф.И.О. субъекта персональных данных)

Глава Янгелевского  городского поселения                                                         С.А. Осипов                         

Приложение №9

к постановлению администрации

 Янгелевского городского поселения 

от 23.11.2016г. №126 

Форма

разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий

отказа предоставить свои персональные данные в связи с поступлением,

прохождением муниципальной службы

в администрации Янгелевского городского поселения

Разъяснение

юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные

     Мне, ___________________________________________________________________,

(ФИО)

___________________________________________________________________________,

(паспортные данные: серия, номер, кем и когда выдан)

проживающему (ей) по адресу _________________________________________________,

разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои  персональные данные администрации Янгелевского городского поселения.

     В соответствии со ст.ст. 16, 29, 30 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ                       «О муниципальной службе в Российской Федерации» определен перечень  персональных  данных, которые субъект персональных данных обязан предоставить администрации Янгелевского городского поселения в связи с поступлением или прохождением муниципальной службы.

     Без предоставления субъектом персональных данных обязательных для заключения трудового договора сведений  трудовой  договор  не  может быть заключен.

«____» ________________ 20___ г.     ___________________     _________________________

                                                                          (подпись)                                       (ФИО)

Глава Янгелевского городского поселения                                                         С.А. Осипов
Приложение №10

к постановлению администрации

 Янгелевского городского поселения 

от 23.11.2016г. № 126

Форма

разъяснения субъекту персональных данных юридических

последствий отказа предоставить свои персональные данные

в связи с поступлением на работу, ее выполнением в администрации

Янгелевского городского поселения
Разъяснение

юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные

     Мне, _______________________________________________________________________,

                                                                  (Ф.И.О)

_______________________________________________________________________________,

(паспортные данные: серия, номер, кем и когда выдан)

проживающему (ей) по адресу: ____________________________________________________,

в соответствии с частью 2 статьи 18 Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ                        «О персональных данных» настоящим подтверждаю, что мне разъяснены юридические последствия отказа, предоставить свои персональные данные.

«____» ________________ 20___ г.     ___________________     _________________________

                                                                       (подпись)                                       (ФИО)

Глава Янгелевского городского поселения                                                         С.А. Осипов

Приложение №11

к постановлению администрации

 Янгелевского городского поселения 

от 23.11.2016г. №126

Перечень

должностей сотрудников администрации Янгелевского городского поселения, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным

К должностям сотрудников администрации Янгелевского городского поселения (далее - администрация) относятся:

1) глава  Янгелевского городского поселения;

2) ведущие специалисты администрации  Янгелевского городского поселения;

3) работники, замещающие должности, не являющиеся должностями муниципальной службы:

    Глава Янгелевского  городского поселения                                                         С.А Осипов
Приложение №12

к постановлению администрации

 Янгелевского городского поселения 

от 23.11.2016г. №126

Порядок

доступа сотрудников администрации Янгелевского городского поселения в помещения, в которых ведется обработка персональных данных

1. Доступ сотрудников администрации Янгелевского городского поселения (далее - администрация) и иных лиц в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, осуществляется с учетом обеспечения безопасности информации и исключения доступа к персональным данным третьих лиц.

2. Доступ в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, предоставляется:

1) руководителю соответствующего структурного подразделения администрации;

2) лицу, ответственному за организацию обработки персональных данных в администрации.

3. Лица, не имеющие права беспрепятственного доступа в Помещения, находятся в Помещениях только в присутствии одного или нескольких лиц, имеющих право беспрепятственного доступа в соответствующее Помещение в соответствии с пунктом 2 настоящего Порядка.

4. В случае пребывания в Помещении лиц, указанных в пункте 3 настоящего Порядка, лица, имеющие право беспрепятственного доступа в Помещение в соответствии с пунктом 2 настоящего Порядка, принимают меры по исключению несанкционированного доступа к персональным данным (материальным носителям персональных данных).

5. В нерабочее время помещения, в которых ведется обработка персональных данных, хранятся документы, содержащие персональные данные, должны закрываться на ключ.

6. Уборка помещений, в которых ведется обработка персональных данных, и хранятся документы и носители информации, содержащие персональные данные, должна производиться в присутствии сотрудников администрации, проводящих обработку персональных данных.

7. Установка оборудования, его замена или ремонт в помещениях, в которых ведется обработка персональных данных, хранятся документы и носители информации, содержащие персональные данные, должны проводиться по согласованию с лицом, ответственным за проведение соответствующих работ (установку оборудования) в администрации.

Глава Янгелевского городского поселения                                                         С.А. Осипов
Приложение №13

к постановлению администрации

 Янгелевского городского поселения 

от 23.11.2016г. №126

Правила

осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных

в администрации Янгелевского городского поселения

1. Настоящими Правилами осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных (далее - Правила) в администрации Янгелевского городского поселения (далее - администрация) определяются процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных; основания, порядок, формы проведения внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных.

2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон №152-ФЗ), постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008г. №687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012г. №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» и другими нормативными правовыми актами.

3. В настоящих Правилах используются основные понятия, определенные в статье 3 Федерального закона №152-ФЗ.

4. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в администрации организуется проведение периодических проверок соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в администрации.

5. Проверка соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в администрации проводится не реже одного раза в год или на основании поступившего в администрацию письменного заявления о нарушениях правил обработки персональных данных (внеплановые проверки). Проведение внеплановой проверки организуется в течение трех рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.

6. Проверки осуществляются постоянно действующей экспертной комиссией по защите информации (далее - комиссия), образуемой муниципальным правовым актом. В проведении проверки не может участвовать сотрудник администрации, прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах.

7. При проведении проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:

1) порядок и условия применения организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные уровни защищенности персональных данных;

2) порядок и условия применения средств защиты информации;

3) эффективность принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;

4) состояние учета машинных носителей персональных данных;

5) соблюдение правил доступа к персональным данным;

6) наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие необходимых мер;

7) мероприятия по восстановлению персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

8) осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных данных.

8. Комиссия имеет право:

1) запрашивать у сотрудников администрации информацию, необходимую для реализации ее полномочий;

2) требовать от уполномоченных на обработку персональных данных должностных лиц уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных или полученных незаконным путем персональных данных;

3) принимать меры по приостановлению или прекращению обработки персональных данных, осуществляемой с нарушением требований законодательства Российской Федерации;

4) вносить главе Янгелевского городского поселения предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке;

5) вносить главе Янгелевского городского поселения предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в отношении обработки персональных данных.

9. В ходе проведения мероприятий внутреннего контроля должна обеспечиваться конфиденциальность персональных данных.

10. Проверка должна быть завершена не позднее чем через месяц со дня принятия решения о ее проведении. Результат проведенной проверки и предложенные меры, необходимые для устранения выявленных нарушений, отражаются в письменном заключении, которое готовится комиссией.

Глава Янгелевского городского поселения                                                                        С.А. Осипов

Российская Федерация

Иркутская область

Нижнеилимский муниципальный район

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЯНГЕЛЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

От 29 ноября  2016 г. №129

р.п. Янгель

«О закреплении территорий  и  утверждении

схемы уборки  за предприятиями,

организациями всех форм собственности,

расположенных на территории  Янгелевского

муниципального образования»

В целях организации и проведения работ по благоустройству, наведения чистоты и порядка на территории Янгелевского городского поселения, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Правилами благоустройства Янгелевского городского поселения, утвержденные  Думой Янгелевского городского поселения  от 27.02.2015 № 174, с целью установления порядка  закрепления территорий  для обеспечения их санитарного  содержания и благоустройства, администрация Янгелевского городского поселения. 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить  установленные границы и схему уборки территорий подлежащих благоустройству за предприятиями, учреждениями, организациями и индивидуальными предпринимателями, расположенными на территории Янгелевского городского поселения  (приложение  № 1,2).

      2. Руководителям предприятий, организаций, учреждений и частным предпринимателям  принять к руководству утвержденный перечень закреплённых территорий при проведении работ по благоустройству, содержанию и санитарной очистке  с  назначением ответственных лиц.
      3. Обязать руководителей предприятий, организаций и учреждений независимо от форм собственности, неукоснительно соблюдать Правила благоустройства Янгелевского городского поселения, утвержденные Думой Янгелевского городского поселения  от 27.02.2015 № 174
      4. В случае смены  собственника (арендатора) обязанности по благоустройству и санитарному содержанию территории передаются правопреемнику с теми же условиями уборки  закрепленной территории.
     5. Настоящее постановление опубликовать в печатном издании «Вести Янгелевского муниципального образования», разместить на официальном сайте администрации Янгелевского городского поселения http://www yangel.3dn.ru  

     6. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Янгелевского 

городского поселения 
С.А. Осипов

Приложение № 1

к  постановлению администрации

Янгелевского городского поселения 

от 29.11.2016 г. № 129

Границы уборки и содержания территории за организациями, предприятиями, учреждениями всех форм собственности, расположенных на территории муниципального образования Янгелевское городское поселение

За управляющими компаниями обслуживающими жилой фонд ООО «Перспектива», ООО «Уют-Сервис» – внутридворовые территории,  дороги и проезды, а также выезды и въезды, тротуары и пешеходные дорожки, газоны, зеленые насаждения, детские площадки и их оборудование, инженерные сооружения в границах землеотвода. 

ООО «Уют – Сервис»

мкр. «Звёздный» жилые дома № 1, №2,  №3,  № 5, 

мкр. «Космонавтов» № 7, № 8, № 9, № 11;

Земли поселения: прилегающая территория  от хоккейного корта до МКД №3 по автодороге «Объездная» до автодороги «Транспортная»;

ООО «Перспектива»

мкр. «Космонавтов» № 10, № 6.

Земли поселения по ул. «Первых строителей»  автобусная остановка за  дом № 6,  от переезда вдоль  ж/д полотна и автодороги «Транспортная» до поворота на автодорогу «Объездная»

За ООО «ТЕХНОСЕРВИС» - инженерные коммуникации, отдельно стоящие производственные сооружения коммунального назначения – прилегающая по периметру территория в радиусе 10 метров;

· котельная;

· КНС-1 (ул. Первых строителей);

· Комплексные очистные сооружения;

· Теплотрасса (3,5 км) по автомобильной дороге «Транспортная» до посёлка;

Земли поселения парковая зона.

За учреждениями образования (школа, дошкольное учреждение), учреждения культуры, здравоохранения - территория в границах землеотвода, а также прилегающая по периметру территория на расстоянии не менее  10 метров от ограждений (со стороны улицы до проезжей части дороги):

· МКОУ СОШ «Янгелевская средняя школа»

· МДОУ  детский сад  «Золушка», земли поселения территория по периметру и спортивная площадка включительно;

· МКУК «Спутник», земли поселения территория  от парковой зоны до КНС-1;

· Фельдшерский акушерский пункт, земли поселения
· За предприятиями, организациями, учреждениями и иными хозяйствующими субъектами – территория в границах землеотвода и прилегающая по периметру территория в радиусе  10 метров (от границ участков ограждений, зданий, со стороны улицы до проезжей части дороги) включая проезды, газоны, зеленые насаждения:

· администрация Янгелевского городского поселения;

Земли поселения: территория кладбища:

· АО «Янгелевский ГОК»  
Земли поселения: от ул. «Центральная   до  улицы «Первых строителей», от  ул. «Транспортная»  до домов №7,10.  Автобусная остановка «Город» у дома № 2, газон от остановки до перекрёстка автодорог «Центральная»,   «Школьная».

За предприятиями торговли (рынки, магазины)– территория в границах землеотвода и прилегающая по периметру территория в радиусе 10 метров (от границ участков ограждений, зданий, со стороны улицы до проезжей части дороги) включая проезды тротуары и газоны, зеленые насаждения:

· ИП «Мороз Т.Г.»;

· ИП «Юдина Л.А.»;

· ИП «Свиклис А.И.»

· ИП «Миков Н.И.»,

· ИП «Татарников Д.Н.»,

· ИП «Уколова Е.Л.»,

· ИП «Бессонова В.»

За частными домовладениями, индивидуальными сараями, гаражными  кооперативами «Таёжный», «Восход» – территория в границах землеотвода, а также прилегающая по периметру территория в радиусе 10 метров (от границ участков ограждений,  со стороны улицы до проезжей части дороги)
Приложение № 2

к  постановлению администрации

Янгелевского городского поселения 

От 29.11.2016 г. № 129
СХЕМА

расположения территорий по уборке и благоустройству в границах поселения, закрепленных за организациями, расположенными на территории Янгелевского городского поселения и жителями р.п.Янгель. 
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1, 4, 5, 6. -   ООО «Перспектива» - автобусная остановка, от переезда, вдоль железнодорожного полотна, до «объездной» дороги, территории домов № 6 и № 10 в границах землеотвода;

 2, 3. -   АО «Янгелевский ГОК» - от ул. Первых Строителей, между проездом «Звездный», домами № 1 и № 3 и ул. «Транспортная» до границы мкр «Звездный»;

7, 8, 10, 11, 12 – ООО «Уют-Сервис» - дома № 1, № 2, № 3, № 5, № 7, № 8, № 9, № 11 в границах землеотвода, от границы между домом № 3 и хоккейным кортом, дорогой «Объездная» до автодороги «Транспортная»;

9. 15 – администрация Янгелевского городского поселения – в границах землеотвода административного здания, пустырь между домом № 11 и автодорогой «Школьная», проезжая часть ул. «Центральная»; 

13. 14.  ИП «Уколова», ИП «Бессонова», ООО «Теплосервис» - территория землеотвода вокруг нежилых зданий по ул. Первых Строителей № 17, парковая зона;

16. – домовладельцы в границах землеотвода и прилегающей территории на расстоянии 10 метров;

17. – ООО «Теплосервис» - парковая зона, КНС – 1 в границах землеотвода и прилегающей территории на расстоянии 10 метров;

18. – МДОУ «Золушка» - территория в границах землеотвода, спортивная площадка;

19. – МКОУ СОШ «Янгелевская средняя школа» - в границах землеотвода и прилегающей территории на расстоянии 10 метров;

 20. – МКУК КДЦ «Спутник» - территория землеотвода вокруг здания по ул. Лесная д. 1, от дороги Первых строителей 17 до КНС – 1;

21. – гаражный кооператив «Таежный», «Восход» территория землеотвода на расстоянии 10 метров.  

СХЕМА

территорий по уборке и благоустройству, закрепленных за индивидуальными предпринимателями
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1. ИП Свиклис А.И.  территория землеотвода, участок между домом № 7 – проездом   «Звездный» и ул. «Центральная»

2. ИП Юдина Л.А. территория землеотвода, территория на расстоянии 10 м от границы здания магазина «Луч»

3. ФАП территория землеотвода, участок между зданием ФАП – домом № 8 – пешеходной дорожкой и ул. «Центральная»

4. ИП «Мороз Т.Г.» территория землеотвода, территория от границ магазина «Альф» на расстоянии 10 м.

5. ИП Устюжина Е.Н. территория землеотвода, территория в радиусе 10 м от входа в магазин «Восток»

6. ИП Татарников Д.Н. территория землеотвода, территория в радиусе 10 м от входа в магазин «Родничок».

Российская Федерация

Иркутская область

Нижнеилимский муниципальный район

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЯНГЕЛЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

От  29  ноября  2016 г. № 130

р.п. Янгель

 «Об утверждении административного регламента  

 Предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление участка земли для погребения умершего»»

В соответствии с законами от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", от 12.01.1996 г. № 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле", руководствуясь ст.16 Федерального закона от 06.10.2003г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом Янгелевского муниципального образования, постановлением администрации Янгелевского городского поселения  от  03.05.2011г. № 16 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг",  администрация Янгелевского муниципального образования 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление участка земли для погребения умершего" (Приложение № 1).

          2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в печатном издании «Вести Янгелевского муниципального образования»  и размещению на официальном  сайте администрации  Янгелевского городского поселения Нижнеилимского района  http:// www. yangel.3dn.ru 

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава Янгелевского

муниципального образования                                               С.А. Осипов

                                                                                                                              Приложение № 1
к  постановлению администрации 

Янгелевского городского поселения 
от 29.11.2016 г №130
Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление участка земли для погребения умершего"

I. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление участка земли для погребения умершего" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения процедур по предоставлению участка земли для погребения умершего. 

Административный регламент определяет порядок и последовательность действий администрации Янгелевского городского поселения, при осуществлении полномочий.

1.1. Основные понятия и термины, используемые в тексте административного регламента

Общественные кладбища - это муниципальные кладбища, предназначенные для погребения умерших или погибших независимо от их вероисповедания и профессиональной деятельности.

Заявитель - гражданин, имеющий намерение взять на себя обязанность исполнить волеизъявление умершего относительно порядка его погребения.

Погребение - обрядовые действия по захоронению тела (останков) человека после его смерти в соответствии с обычаями и традициями, не противоречащими санитарным и иным требованиям, путем предания тела (останков) умершего земле в порядке, определенном нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Свидетельство о смерти - документ государственного образца, являющийся основанием для оформления документов на погребение и (или) юридически значимых обстоятельств. Свидетельство о смерти выдается уполномоченным органом записи актов гражданского состояния.

Свободное место захоронения - вновь отводимый участок пространства объекта похоронного назначения, на котором или в котором захоронение ранее не проводилось или признанный бесхозным в установленном порядке после изъятия останков.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

           1. Конституция Российской Федерации.

2. Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации".

3. Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

4. Федеральный закон от 12.01.1996г. № 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле", с изменениями.

5. Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28.06.2011г. № 84 "Об утверждении СанПин 2.1.2882-11 "Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения".

6. Устав Янгелевского муниципального образования.

7. Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Иркутской области, муниципальные правовые акты Янгелевского муниципального образования.

ІІ. Категории заявителей

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, в том числе индивидуальным предпринимателям, зарегистрированным в установленном законодательством порядке, взявшим на себя обязанность осуществить погребение умершего (далее - заявитель)

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителей в администрацию Янгелевского городского поселения вправе осуществлять их уполномоченные представители.

ІІІ. Порядок информирования о правилах 

предоставления муниципальной услуги

3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и процедурах предоставления муниципальной услуги (далее – информация) заявитель обращается в администрацию Янгелевского городского поселения (далее – уполномоченный орган).

 Сведения о местоположении и контактный телефон администрации Янгелевского городского поселения, ответственного за предоставление муниципальной услуги: 665699, Иркутская область, Нижнеилимский район, пос. Янгель, мкр. «Космонавтов», дом 9 «А», контактный телефон: 8(39566) 67-144. Режим работы: понедельник - пятница с 9.00 до 17-00 час. Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00.

            3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги, об адресах электронной 

почты, контактных телефонах и графике работы администрации Янгелевского муниципального образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги, содержится на официальном сайте администрации Янгелевского городского поселения  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": http:// www. yangel.3dn.ru.

 3.3. Законодательством предусмотрена возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ)
.

Для получения информации о муниципальной услуге заявитель вправе обратиться в МФЦ, находящийся на территории Нижнеилимского района Иркутской области.
3.4. Предоставление заявителю информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги:

- по устным обращениям заявителей;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте.

3.5. При обращении заявителя посредством телефонной связи, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно, в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

 3.6. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о местонахождении администрации Янгелевского муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о ходе и сроках предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема документов;

- о порядке обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

3.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- полнота информирования.

3.8. При письменном обращении заявителей, в том числе в случае направления заявителем заявления посредством электронной почты в адрес администрации Янгелевского муниципального образования, оно подлежит регистрации специалистом в журнале регистрации обращений. 

3.9. Письменное обращение заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации данного обращения.

3.10. Ответ на письменное обращение направляется посредством почтовой либо электронной связи, в зависимости от способа обращения, по адресу заявителя, указанному в поданном им письменном обращении.

3.11. Информация об уполномоченном органе, порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги размещается:

-  на стендах, расположенных в помещениях, занимаемых уполномоченным органом;

-  на официальном сайте уполномоченного органа в информационно- телеекоммуникационной сети «Интернет» – http: www. yangel.3dn.ru.,  официальном сайте МФЦ;

-  посредством публикации в средствах массовой информации.

3.12. На стендах, расположенных в помещениях, занимаемых уполномоченным органом, размещается следующая информация:

1) список документов для получения муниципальной услуги;

2) о сроках предоставления муниципальной услуги;

3) извлечения из административного регламента;

4) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

5) об описании конечного результата предоставления муниципальной услуги;

6) о порядке досудебного обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц уполномоченного органа;

7) почтовый адрес уполномоченного органа, номера телефонов для справок, график приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

8) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

 Сведения о местонахождении, графике приема заявителей, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах администрации Янгелевского муниципального образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги, образец заявления для предоставления муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещены на информационных стендах, установленных в здании администрации Янгелевского ГП, расположенного по адресу: 665699,Иркутская область, Нижнеилимский район, пос. Янгель, мкр. Космонавтов, дом 9 «А».

3.13. Информирование и консультирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в МФЦ, с которым уполномоченный орган заключил в соответствии с законодательством соглашения о взаимодействии, осуществляются в порядке, установленном настоящей главой.

Информация об адресах и режиме работы МФЦ содержится на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.mfc38.ru.».

3.14. Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.

IV. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4.1. Наименование муниципальной услуги

4.1.1.  Под муниципальной услугой в настоящем административном регламенте понимается предоставление участка земли для погребения умершего (далее – предоставление участка земли).

4.1.2. Предоставление участка земли осуществляется в соответствии с законодательством.

4.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

4.2.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является  администрация Янгелевского городского поселения (далее - уполномоченный орган).

4.2.2. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган, не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

4.2.3. В предоставлении муниципальной услуги участвует Министерство внутренних дел Российской Федерации; Федеральная миграционная служба; служба записи актов гражданского состояния Иркутской области; иные органы государственной власти и органы местного самоуправления. 

4.3. Результат предоставления муниципальной услуги

      Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю справки о предоставлении участка земли для погребения умершего;

- выдача заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в течение 1 рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.

4.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

            Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- ст.16 Федерального закона от 06.10.2003 г. №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 12.01.1996 года  № 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле";

- Указ Президента Российской Федерации от 29 июня 1996 года № 1001 «О гарантиях прав граждан на предоставление услуг по погребению умерших»;

- Устав Янгелевского муниципального образования;

4.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

4.6.1. Для получения участка земли для погребения умершего заявитель обращается в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложениям № 1 – 3 к настоящему административному регламенту (далее – заявление).

К заявлению о предоставлении одно-(двух-) местного участка для захоронения прилагаются следующие документы:
а) свидетельство о смерти;

б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

в) документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего заявление (для юридических лиц);

г) справка о кремации (при захоронении урны с прахом);
д) документы, подтверждающие полномочия третьих лиц выступать от имени заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации;

е) платежный документ, подтверждающий факт уплаты платежа за подготовку (рытье) могилы, выдаваемый специализированной службой по вопросам похоронного дела;

К заявлению о разрешении для захоронения рядом с родственной могилой или в могилу ранее умершего близкого родственника прилагаются следующие документы:

а) свидетельство о смерти;                                                                                                                                
б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

в)  свидетельство о смерти  ранее захороненного (в случае подзахоронения к родственной могиле);

г) справка о кремации (при захоронении урны с прахом);
д) документы, подтверждающие, что умерший являлся супругом, близким родственником (сыном, дочерью, отцом, матерью, усыновленным, усыновителем, родным братом, родной сестрой, внуком, внучкой, бабушкой, дедушкой) заявителя (как правило, свидетельства о рождении, свидетельства о заключении брака, любые иные государственные документы) (в случае подзахоронения к родственной могиле);

е) документы, подтверждающие полномочия третьих лиц выступать от имени заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации;

ё) платежный документ, подтверждающий факт уплаты платежа за подготовку (рытье) могилы, выдаваемый специализированной службой по вопросам похоронного дела;

ж) письменное согласие лица, на которого зарегистрировано родственное захоронение (в случае, если лицо, взявшее на себя обязанность осуществить погребение умершего, не является лицом, на которое зарегистрировано данное родственное захоронение);

з) платежный документ, подтверждающий факт уплаты платежа за подготовку (рытье) могилы, выдаваемый специализированной службой по вопросам похоронного дела.

Одинаковые фамилии или отчества не служат основанием для установления степени близкого родства. Захоронения в родственную могилу разрешаются (в силу допустимых геодезических норм и особенностей почвы территории) через 20 лет после предыдущего захоронения (урн с прахом – независимо от срока давности предыдущего захоронения).
К заявлению о предоставлении  участка для захоронения на Аллеи почетных захоронений прилагаются следующие документы:

а) свидетельство о смерти;

б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

в) документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего заявление (для юридических лиц);

г) документы, подтверждающие полномочия третьих лиц выступать от имени заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации;

д) платежный документ, подтверждающий факт уплаты платежа за подготовку (рытье) могилы, выдаваемый специализированной службой по вопросам похоронного дела;

е) справка о кремации (при захоронении урны с прахом);

ё) ходатайство заинтересованных лиц или организаций – в качестве обоснования и подтверждения соответствующих заслуг умершего перед Российской Федерацией, Иркутской областью, и  Янгелевским муниципальным образованием и при отсутствии иного волеизъявления умершего либо волеизъявления его супруга, близких родственников, иных родственников или законного представителя умершего;

К заявлению о предоставлении участка для семейного (родового) захоронения прилагаются следующие документы:

а) свидетельство о смерти;

б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

в) документы, подтверждающие, что умерший являлся супругом, близким родственником (сыном, дочерью, отцом, матерью, усыновленным, усыновителем, родным братом, родной сестрой, внуком, внучкой, бабушкой, дедушкой) заявителя (как правило, свидетельства о рождении, свидетельства о заключении брака, любые иные государственные документы);

г) документы, подтверждающие полномочия третьих лиц выступать от имени заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации;

д) платежный документ, подтверждающий факт уплаты платежа за подготовку (рытье) могилы, выдаваемый специализированной службой по вопросам похоронного дела – в случае, если погребение должно быть осуществлено в настоящее время;

е) справка о кремации (при захоронении урны с прахом);

ж) платежный документ, подтверждающий факт уплаты платежа за создание участка под семейные (родовые) захоронения.
4.6.2. Вместе с обращением заявитель может предоставлять подлинники либо заверенные копии других документов, в том числе в электронной форме, необходимые для обоснования обращения.

4.6.3. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган не вправе требовать от заявителей документы, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

4.6.4. Требования к документам, представляемым заявителем:

а) документы должны иметь печати (при наличии печати), подписи уполномоченных должностных лиц государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований или должностных лиц иных организаций, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов (в случае получения документа в форме электронного документа он должен быть подписан электронной подписью);

б) тексты документов должны быть написаны разборчиво;

в) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;

г) документы не должны быть исполнены карандашом;

д) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4.7. Основания для отказа в приеме документов

 Основания для отказа в приеме документов, необходимых в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют. 

4.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

4.8.1. Непредставление заявителем документов, предусмотренных в гл. 4.6  раздел IV настоящего административного регламента.

4.8.2. Земельный участок, на котором будет производиться захоронение, не относится к муниципальной собственности; 

4.8.3. Заявитель является недееспособным лицом; 

4.8.4. Общественное кладбище является закрытым. На закрытых кладбищах с соблюдением санитарных правил производится погребение только на территории родственных, семейных (родовых), воинских захоронений, предоставленных до вступления в силу правового акта органа местного самоуправления о закрытии данного кладбища; 

4.8.5. Отсутствие свободного участка земли для погребения на указанном заявителем кладбище в указанном месте; 

4.8.6. Отсутствие свободного для подзахоронения участка земли, а также несоответствие размера участка земли для погребения умершего к ранее произведенным захоронениям супруга (супруги), близкого родственника (сына, дочери, отца, матери, усыновленного, усыновителя, родного брата, родной сестры, внука, внучки, бабушки, дедушки)  СанПиН 2.1.2882-11 "Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения".

4.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

- муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

- плата за получение документов в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, оплачивается в соответствии с законодательством.

- размер платы за получение документов в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, устанавливается в соответствии с законодательством.

4.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут.

4.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

Заявление регистрируется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в день его поступления в Журнале регистрации заявлений.

4.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам

4.12.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

             4.12.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, в том числе для инвалидов, отвечать санитарным правилам и нормам,  содержать средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

4.12.3. Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

4.12.4. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом с образцом заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

4.12.5. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

4.12.6. Каждое рабочее место специалистов уполномоченного органа должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных, оргтехникой.

4.12.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом уполномоченного органа одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

4.12.8. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

4.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

4.13.1.  Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности; 

- среднее время ожидания в очереди при подаче документов; 

-  количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц уполномоченного органа; 

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами уполномоченного органа. 

     
4.13.2. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений заявителей являются: достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения; полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения; 

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах; удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 

       
4.13.3. Оперативность вынесения решения в отношении, рассматриваемого обращения. 

       
4.13.4. Взаимодействие заявителя с должностными лицами уполномоченного органа осуществляется при личном приеме граждан в соответствии с графиком приема граждан уполномоченного органа. 

     
4.13.5. Взаимодействие заявителя с должностными лицами уполномоченного органа осуществляется при личном обращении заявителя: 

- для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- за получением результата предоставления муниципальной услуги. 

4.13.6. Продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 10 минут по каждому из указанных видов взаимодействия. 

V. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

5.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и выдача заявителю результата.

             Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 6 к настоящему административному регламенту.

5.2. Прием и регистрация заявления с приложением документов

           5.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя либо уполномоченного представителя с заявлением по форме согласно Приложению № 2 к настоящему административному регламенту и приложением документов, указанных в гл.4.6 раздела IV настоящего административного регламента.

           5.2.2. Днем обращения заявителя считается дата регистрации в уполномоченном органе заявления и документов. Днем регистрации обращения является день его поступления в уполномоченный орган.

           5.2.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги принимает заявление с приложенными документами и регистрирует заявление в день его поступления в журнале регистрации заявлений.

           5.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений в день его поступления. Заявителю, подавшему заявление лично, в день обращения на копии заявления ставится отметка о получении документов с указанием даты и входящего номера заявления, зарегистрированного в установленном порядке. Заявителю при необходимости оказывается помощь в заполнении заявления, а также, консультации о дополнительном пакете документов, который заявитель вправе предоставить. 

           5.2.5. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие соответствующих документов и заявления. 

5.3.Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

5.3.1.Основанием для начала административной процедуры является получение документов должностным лицом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

В течение 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления, должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет направление межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, перечисленные в гл. 4.6 настоящего административного регламента, в случае, если указанные документы не были представлены заявителем самостоятельно, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

5.3.2. Документы и сведения, полученные с использованием межведомственного информационного взаимодействия, применяются в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

         5.3.3. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, приобщает ответы на межведомственные запросы к соответствующему запросу. В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок уполномоченным органом принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации. В случае отсутствия запрашиваемых документов в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги. При отказе в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги в течение 2 рабочих дней со дня поступления информации об отсутствии необходимых сведений подготавливает и направляет заявителю уведомление об отказе с указанием причин отказа.
         5.3.4. Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

         5.3.5. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие (отсутствие) запрашиваемых документов по запрашиваемой тематике в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях.

5.4. Принятие решения о предоставлении  (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и выдача заявителю результата

         5.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги.

         5.4.2. В течение 1 рабочего дня после получения полного пакета документов, необходимых для получения муниципальной услуги, должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет:

         5.4.3. Проверку представленной документации на предмет выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных в гл. 4.8 настоящего административного регламента, и в случае отсутствия данных оснований в назначенные дату и время осуществляет с заявителем выезд на общественное кладбище территории Янгелевского городского  поселения для определения места погребения умершего;

         5.4.4. В случае согласия заявителя с предоставленным участком земли для размещения места погребения умершего должностное лицо уполномоченного органа в заявлении о предоставлении участка земли для погребения умершего и в журнале регистрации заявлений делает отметку с указанием номера участка, ряда и места участка земли для погребения умершего.

         5.4.5. Выдает заявителю справку о предоставлении участка земли для погребения умершего по форме согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту с указанием в справке номера участка, ряда и места участка земли для погребения умершего с проставлением в заявлении и в журнале регистрации заявлений отметки о выдаче справки.

       5.4.6. В случае отсутствия свободного участка земли для погребения на указанном заявителем кладбище в указанном месте должностное лицо уполномоченного органа предлагает заявителю другой участок земли для размещения места погребения умершего.

       5.4.7. В случае несогласия заявителя с предоставленным участком земли для размещения места погребения умершего должностное лицо уполномоченного органа проставляет отметку в заявлении и в журнале регистрации заявлений об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

       5.4.8.  В случае выявления в ходе проверки оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных в гл. 4.8 настоящего административного регламента, должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 2 рабочих дней со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет заявителю отказ в предоставлении муниципальной услуги или справку о предоставлении участка земли для погребения умершего.

        5.4.9. В случае подачи заявления через МФЦ, уполномоченный орган не позднее 2 рабочих дней со дня оформления результата предоставления муниципальной услуги направляет (выдает) в МФЦ соответствующий документ. Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления результата предоставления муниципальной услуги, МФЦ направляет (выдает) соответствующий результат заявителю. 

       5.4.10. Результатом административной процедуры является выдача заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги или предоставление участка земли заявителю для погребения умершего, который фиксируется в информационной системе электронного управления документами органа местного самоуправления.

      5.4.11. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 4.8 настоящего административного регламента.

VІ. Формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги

6.1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением должностными лицами, муниципальными служащими уполномоченного органа положений административного регламента
6.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги должностными лицами уполномоченного органа, муниципальными служащими, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой администрации Янгелевского городского поселения.

6.1.2. Основными задачами текущего контроля являются: 

а) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги; б) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги; 

в) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги; 

г) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги. 

             6.1.3. Текущий контроль осуществляется на постоянной основе. 

6.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента

6.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах: 

1) проведения плановых проверок;

2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

6.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы органа местного самоуправления. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя. 

6.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

6.2.4. Заявитель информируется о результатах проверки поданной им жалобы, а также о решениях, принятых по результатам проведенной проверки, в установленном законодательством Российской Федерации порядке. 

6.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления фактов нарушения прав и законных интересов заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

6.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

6.3.1. Должностное лицо уполномоченного органа, муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

6.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

6.3.3. Должностные лица, муниципальные служащие, по вине которых допущены нарушения положений настоящего административного регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с Положением о муниципальной службе в администрации Янгелевского городского поселения.

VІІ. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих

7.1. Право заявителя на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальных услуг

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих.

7.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

7.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим административным регламентом;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

7.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

7.3.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

7.3.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на действия (бездействие) муниципальных служащих на имя главы администрации  Янгелевского городского поселения.

Жалоба заявителей на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, регистрируется в порядке, установленном Регламентом работы администрации Янгелевского городского поселения       

7.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

7.3.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

7.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

 Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

7.5. Сроки рассмотрения жалобы

 Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

7.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

7.6.1. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7.6.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 7.6.1. настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление участка земли
для погребения умершего"
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

	Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем (не превышает 10 минут)


	Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (1 рабочий день – формирование и направление запросов)





	Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и выдача результата (1 рабочий день, следующий за днем регистрации документов)


Приложение №2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
                                                                       "Предоставление участка земли для погребения умершего"

	Заполняется

   лицом,

взявшим на

   себя

обязанность

осуществить

погребение
	
	
	
	Кому: __________________________________

от _______________________________

проживающего(-ей) по адресу: _____

__________________________________

 телефон  ________________________

 паспорт заявителя

 серия № _________________________

 выдан ___________________________

дата выдачи ______________________

	
	
	(наименование

кладбища)
	
	

	
	
	

	
	                         Заявление
Прошу Вас предоставить участок земли для погребения ______________

______________________________________________________________

Дата рождения и смерти ________________________________________

№ свидетельства о смерти ___________________, дата выдачи ______

______________________________________________________________

Адрес, по которому проживал умерший ___________________________

	
	
	
	захоронение на свободном участке ____________________________

	
	
	
	подзахоронение к могиле ____________________________________

	
	
	
	захоронение в могилу _______________________________________

	
	Дата похорон __________________, время похорон ____________

Размеры гроба (внешние) ________________________________________

Ритуальная  фирма,  осуществляющая  обрядовые  действия  по погребению умершего: _________________________________________

Размеры оградки (нужное подчеркнуть): 1-местная  2-местная

нестандартная __________________________________________________

                                                            (указать размеры)

Дата смерти ранее погребенного (ой) родственника(-цы) ______________

на ______________ кладбище, участок ________ ряд № __ _, место № __

За достоверность сведений несу полную ответственность ____________

____________________________________________________________

           (подпись)                                                     (Ф.И.О.)

	  Заполняется

специалистом,

ответственным

      за

предоставление

муниципальной

    услуги
	Заявителем   представлены   (не   представлены)   следующие документы ______________________________________________________________

______________________________________________________________

Дата выезда ______________ время выезда ___________________

Санитарные  нормы  позволяют   (не  позволяют)   произвести погребение умершего

ФИО _______________________________________________________

на ______________ кладбище, участок _____, ряд № ____, место № ____

Дата ____________________ Главный специалист ______________

С предоставленным участком земли  для  погребения  умершего согласен (не согласен) __________________                  ______________________

                          (подпись заявителя)                        (Ф.И.О. заявителя)


Приложение № 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление участка земли
для погребения умершего"

Справка о предоставлении

участка земли для погребения умершего

На кладбище _____________________________________

участок N ________; ряд __________; место __________

Ф.И.О. умершего _________________________________

________________________________________________

Свидетельство о смерти ___________________________

________________________________________________

В случае подзахоронения

Ф.И.О. ранее умершего ___________________________

_______________________________________________

Ф.И.О. заявителя ________________________________

_______________________________________________

Должность, Ф.И.О., подпись специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

Дата___________________________________________
	Учредитель:

администрация Янгелевского городского поселения

пгт Янгель

мрн. Космонавтов 9А

тел.8 (39566) 67-144
	Информационный вестник отпечатан в администрации Янгелевского городского поселения.
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Время подписания в печать 16.00
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� Предоставляется на базе МФЦ в связи с тем, что рассматриваемая услуга включена в перечень жизненных ситуаций.
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