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	МЕЖМУНИЦИПАЛЬНЫЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ 

БИРОБИДЖАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

04 сентября 2015 г. № 159


Продолжение, начало в № 158 от 04.09.2015
Приложение № 1

Начальнику отдела

муниципальной службы

администрации Биробиджанского

муниципального района Еврейской автономной области

____________________________

(Имя, Отчество, Фамилия)

ЗАПРОС

Я,_______________________________________________________________________________________________(фамилия, имя, отчество полностью)

документ, удостоверяющий личность _________________________________ серия ________________________________

№_____________выдан_____________________________________________________________________________________
(наименование органа, выдавшего документ и дата его  выдачи)

_________________________________________________________________________________________________________
состою в трудовых отношениях с администрацией Биробиджанского муниципального района

(трудовой договор № ______ от ___________) и прошу вас предоставить мне следующую информацию:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С целью: ________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________                                                                                                           _______________________

           (дата)                                                                                                                                                             (подпись)

Приложение № 2

Типовое обязательство

служащего администрации муниципального района, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, о неразглашении ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей в случае расторжения с ним трудового договора

Я, ____________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

оформляясь на должность ________________________________________________________________________________

в _____________________________________________________________________________________________________

(наименование организации)

будучи поставлен (а) в известность о том, что по роду своей деятельности и обязанностям буду допущен (а) к обработке персональных данных.

В соответствии с Законом Российской Федерации «О персональных данных» и иными нормативными правовыми актами о персональных данных, с которыми меня ознакомили, принимаю на себя обязательство по неразглашению доверенных мне сведений содержащих персональные данные сотрудников администрации и иных субъектов.

Принимаю на себя обязательства:

соблюдать требования законодательства Российской Федерации о персональных данных;

в случае попытки посторонних лиц получить информацию конфиденциального характера немедленно сообщить об этом в подразделение по защите информации администрации муниципального района.

Я предупрежден (а) о том, что случае даже однократного нарушения принятых на себя обязательств буду отстранен (а) от работы со сведениями содержащими персональные данные, а трудовой договор со мной может быть расторгнут.

Мне известно, что в случае отстранения от работы с персональными данными я не освобождаюсь от взятых обязательств по неразглашению сведений, содержащих персональные данные.

Обязуюсь добросовестно выполнять свои обязательства, строго охранять доверенные мне сведения, содержащие персональные данные.

Я предупрежден (а), что за разглашение сведений содержащих персональные данные, или утрату носителей сведений, содержащих персональные данные, а также за нарушение режима конфиденциальности буду привлечен (а) к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

______________                                                                                                                   _______________________

«_____» ___________ 20___ г.

Приложение 2

к постановлению администрации муниципального района

от 28.08.2015 № 1021

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального района

от 10.11.2014 № 1240

Перечень

информационных систем персональных данных в администрации Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области
	№ п/п
	Наименование ИС
	Перечень ИСПДн, входящих в состав ИС
	Масштаб/количество АРМ в ИС
	Адрес объекта
	Наименование структурного подразделения, ответственного за работу ИС

	1
	«Бухгалтерия»
	«Смета», «ДОК ПУ», «Налогоплательщик ЮЛ».
	объектовый/4 АРМ № 1; № 2; № 3; № 4
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», каб. № 103, 110
	Отдел бюджетного учета и отчетности

	2
	«Вопросы семьи и молодежи»
	«Списки», «Акты», «Ответы на обращения граждан», «Характеристики», «Протоколы КДН и ЗП», Постановления КДН и ЗП», «Списки»
	объектовый/2 АРМ № 5; № 17
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», каб. № 108
	Отдел по делам семьи и молодежи

	3
	Административная комиссия
	«Административная комиссия»
	объектовый/1 АРМ № 6
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», каб. № 312
	Отдел по делам семьи и молодежи

	4
	«Физическая культура и спорт»
	«Договора», «Приказы», «Заявки»
	объектовый/1 АРМ № 7
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», каб. № 312
	Отдел по физической культуре и спорту

	5
	«Труд. Экономика»
	«Курганская», «Оплата труда», «Охрана труда», «Документы отдела», «Мои документы», «Защита прав потребителей»
	объектовый/4 АРМ № 8; № 9; № 10, № 18
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», каб. № 313
	Отдел по труду и социально-экономическим вопросам

	6
	«Архитектура»
	«Проекты документов», «Запросы», «Почта Никулина», «Телефонный справочник», «Общая переписка», «Материалы осмотра зданий», «Перепланировка», «Перевод», «Акты выбора», «Выезды, проверки, протоколы, предписания», «Акты освидетельствования и проекты постановлений», «Жалобы. Переписка», «Градостроительные документы», «Отчеты», «Муниципальная перепланировка», «Реестры. Книга учета», «Наводнение», «Первые 7 домов»
	объектовый/1 АРМ № 11
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», каб. № 308
	Отдел архитектуры и градостроительства

	7
	«Кадры»
	«Кадры»
	объектовый/1 АРМ № 12
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», каб. № 208
	Отдел муниципальной службы

	8
	«Обращения граждан»
	«Обращения граждан»
	объектовый/2 АРМ № 13; № 14
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», каб. № 317
	Организационно-контрольный отдел

	9
	«ЖКХ»
	«Письма»
	объектовый/2 АРМ № 15; № 16
	г. Биробиджан, ул. Пушкина 5 «Б», каб. № 102
	Отдел коммунального хозяйства, транспорта и связи


Приложение 3 

к постановлению администрации муниципального района

от 28.08.2015 № 1021

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального района

от 10.11.2014 № 1240

Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Биробиджанского муниципального района в связи с реализацией трудовых отношений, 

а также в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций

	№ 

п/п
	Должность сотрудника, осуществляющего обработку ПДн
	Способ обработки
	Состав ПДн
	Цель обработки
	Основание обработки
	Сроки обработки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Начальник отдела бюджетного учета и отчетности
	Смешанный
	ФИО, дата рождения, профессия, доходы, копия паспорта, сведения о рождении детей, должность, стаж работы, сведения о повышении квалификации, сведения о поощрениях, сведения об отпусках, сведения о социальных гарантиях, сведения из страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, сведения из свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, сведения из налоговых деклараций о доходах за расчетный период, сведения о размере пенсии, ИНН, реквизиты банковских счетов
	Бухгалтерский и налоговый учет. Бухгалтерское обслуживание МКУ «Централизованное хозяйственное управление», аппарата Собрания депутатов, контрольно-счетной палаты Биробиджанского муниципального района.

Заключение договоров, расчеты с контрагентами.


	Трудовой кодекс, налоговый кодекс, ФЗ от 21.11.1996 № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете», ФЗ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», ФЗ от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в РФ»
	75 лет

5 лет

	2
	Ведущий специалист 1 разряда отдела бюджетного учета и отчетности
	Смешанный
	ФИО, дата рождения, профессия, доходы, копия паспорта, сведения о рождении детей, должность, стаж работы, сведения о повышении квалификации, сведения о поощрениях, сведения об отпусках, сведения о социальных гарантиях, сведения из страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, сведения из свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, сведения из налоговых деклараций о доходах за расчетный период, сведения о размере пенсии, ИНН, реквизиты банковских счетов
	Бухгалтерский и налоговый учет. Бухгалтерское обслуживание МКУ «Централизованное хозяйственное управление», аппарата Собрания депутатов, контрольно-счетной палаты Биробиджанского муниципального района.

Заключение договоров, расчеты с контрагентами


	Трудовой кодекс, налоговый кодекс, ФЗ от 21.11.1996 № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете», ФЗ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», ФЗ от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в РФ»
	75 лет

5 лет

	3
	Бухгалтер отдела бюджетного учета и отчетности
	Смешанный
	ФИО, дата рождения, профессия, доходы, копия паспорта, сведения о рождении детей, должность, стаж работы, сведения о повышении квалификации, сведения о поощрениях, сведения об отпусках, сведения о социальных гарантиях, сведения из страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, сведения из свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, сведения из налоговых деклараций о доходах за расчетный период, сведения о размере пенсии, ИНН, реквизиты банковских счетов
	Бухгалтерский и налоговый учет. Бухгалтерское обслуживание МКУ «Централизованное хозяйственное управление», аппарата Собрания депутатов, контрольно-счетной палаты Биробиджанского муниципального района.

Заключение договоров, расчеты с контрагентами.


	Трудовой кодекс, налоговый кодекс, ФЗ от 21.11.1996 № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете», ФЗ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», ФЗ от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в РФ»
	75 лет

5 лет

	4
	Бухгалтер-кассир отдела бюджетного учета и отчетности
	Смешанный
	ФИО, дата рождения, профессия, доходы, копия паспорта, сведения о рождении детей, должность, стаж работы, сведения о повышении квалификации, сведения о поощрениях, сведения об отпусках, сведения о социальных гарантиях, сведения из страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, сведения из свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, сведения из налоговых деклараций о доходах за расчетный период, сведения о размере пенсии, ИНН, реквизиты банковских счетов
	Бухгалтерский и налоговый учет. Бухгалтерское обслуживание МКУ «Централизованное хозяйственное управление», аппарата Собрания депутатов, контрольно-счетной палаты Биробиджанского муниципального района.

Заключение договоров, расчеты с контрагентами.


	Трудовой кодекс, налоговый кодекс, ФЗ от 21.11.1996 № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете», ФЗ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», ФЗ от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в РФ»
	75 лет

5 лет

	5
	Начальник отдела по физической культуре и спорту
	Смешанный
	ФИО, дата рождения, паспортные данные, номер телефона, место работы, должность, ИНН физического лица
	Проведение спортивных мероприятий, заключение договоров по аренде спортивного зала, организация награждения победителей и призеров, официальных физкультурно-спортивных мероприятий, физических лиц за высокие спортивные достижения на территории района
	ФЗ от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в РФ», ФЗ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», постановление администрации муниципального района от 21.01.2014 № 27 «Об утверждении перечня ведомственных целевых программ»
	5 лет

	6
	Заместитель начальника отдела по физической культуре и спорту
	Смешанный
	ФИО, дата рождения, паспортные данные, номер телефона, место работы, должность, ИНН физического лица
	Проведение спортивных мероприятий, заключение договоров по аренде спортивного зала, организация награждения победителей и призеров, официальных физкультурно-спортивных мероприятий, физических лиц за высокие спортивные достижения на территории района
	ФЗ от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в РФ», ФЗ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», постановление администрации муниципального района от 21.01.2014 № 27 «Об утверждении перечня ведомственных целевых программ»
	5 лет

	7
	Ведущий специалист-эксперт отдела по физической культуре и спорту
	Смешанный
	ФИО, дата рождения, паспортные данные, номер телефона, место работы, должность, ИНН физического лица
	Проведение спортивных мероприятий, заключение договоров по аренде спортивного зала, организация награждения победителей и призеров, официальных физкультурно-спортивных мероприятий, физических лиц за высокие спортивные достижения на территории района
	ФЗ от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в РФ», ФЗ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», постановление администрации муниципального района от 21.01.2014 № 27 «Об утверждении перечня ведомственных целевых программ»
	5 лет

	8
	Начальник отдела коммунального хозяйства, транспорта и связи
	Смешанный
	ФИО, домашний адрес, телефон, паспортные данные, ИНН физического лица, ИНН индивидуального предпринимателя, номера банковского счета, номер расчетного счета, сведения из страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, копия паспорта.
	Рассмотрение обращений граждан, 

проведение конкурса по пассажирским перевозкам
	ФЗ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», ФЗ от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ», закон ЕАО от 25.11.2006 № 3-ОЗ «Об автомобильном пассажирском транспорте в ЕАО, постановлением главы МО «Биробиджанский муниципальный район» от 26.10.2006 № 848 «Об утверждении Порядка создания условий для предоставления транспортных услуг населению и организации транспортного обслуживания населения между поселениями в границах муниципального района»
	5 лет,

до минования надобности

	9
	Главный специалист-эксперт отдела коммунального хозяйства, транспорта и связи
	Смешанный
	ФИО, домашний адрес, телефон, паспортные данные, ИНН физического лица, ИНН индивидуального предпринимателя, номера банковского счета, номер расчетного счета 
	Рассмотрение обращений граждан, проведение конкурса по пассажирским перевозкам
	ФЗ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», ФЗ от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ», закон ЕАО от 25.11.2006 № 3-ОЗ «Об автомобильном пассажирском транспорте в ЕАО, постановлением главы МО «Биробиджанский муниципальный район» от 26.10.2006 № 848 «Об утверждении Порядка создания условий для предоставления транспортных услуг населению и организации транспортного обслуживания населения между поселениями в границах муниципального района»
	5 лет,

до минования надобности

	10
	Начальник отдела информационно-аналитического обеспечения и работе со СМИ
	Смешанный
	ФИО, дата и место рождения, паспортные данные, сведения о регистрации по месту жительства и о временной регистрации по месту пребывания, сведения о воинском учете, сведения и призыве на военную службу, сведения о смерти, дата смерти, сведения о дееспособности/недееспособности
	Осуществление учета участников референдума, проживающих на территории МО «Биробиджанский муниципальный район» ЕАО, сбор и обработка данных об избирателях для последующей передачи их в территориальную избирательную комиссию района
	ФЗ от 12.06.2002 № 67-ФЗ «Об основных гарантиях прав и права на участие в референдуме граждан РФ», постановление губернатора ЕАО от 19.05.2011 № 179 «О мерах по реализации Положения о Государственной системе регистрации (учета) избирателей, участников референдума в Российской Федерации на территории ЕАО», постановление избирательной комиссии ЕАО от 28.04.2011 № 77/326 «Об обеспечении функционирования Государственной системы регистрации (учета) избирателей, участников референдума на территории ЕАО»
	5 лет

	11
	Заместитель начальника отдела информационно-аналитического обеспечения и работе со СМИ
	Смешанный
	ФИО, дата и место рождения, паспортные данные, сведения о регистрации по месту жительства и о временной регистрации по месту пребывания, сведения о воинском учете, сведения и призыве на военную службу, сведения о смерти, дата смерти, сведения о дееспособности/недееспособности
	Осуществление учета участников референдума, проживающих на территории МО «Биробиджанский муниципальный район» ЕАО, сбор и обработка данных об избирателях для последующей передачи их в территориальную избирательную комиссию района
	ФЗ от 12.06.2002 № 67-ФЗ «Об основных гарантиях прав и права на участие в референдуме граждан РФ», постановление губернатора ЕАО от 19.05.2011 № 179 «О мерах по реализации Положения о Государственной системе регистрации (учета) избирателей, участников референдума в Российской Федерации на территории ЕАО», постановление избирательной комиссии ЕАО от 28.04.2011 № 77/326 «Об обеспечении функционирования Государственной системы регистрации (учета) избирателей, участников референдума на территории ЕАО»
	5 лет

	12
	Начальник отдела муниципальной службы
	Смешанная
	ФИО, год рождения, месяц рождения, дата рождения, адрес, семейное положение, социальное положение, имущественное положение, образование, профессия, доходы, анкетные и биографические данные, сведения о рождении детей, паспортные данные, копия паспорта, фото на анкете в личном деле, пол, гражданство, сведения о регистрации по месту жительства и временной регистрации по месту пребывания, номер телефона, сведения о воинском учете, сведения о призыве на военную службу, специальность, место работы или учебы членов семьи и родственников, должность, стаж работы, сведения о повышении квалификации, сведения о профессиональной переподготовке, сведения о прохождении курсов подготовки специалистов, знание иностранного языка, сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях, сведения об отпусках, сведения о социальных гарантиях, сведения из трудовой книжки, сведения из страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, сведения из свидетельства по постановке физического лица на учет в налоговом органе, медицинское заключение об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу, сведения о доходах всех членов семьи за год, сведения из налоговых деклараций о доходах за расчетный период, сведения о социальных выплатах.
	Учет прохождения муниципальной службы сотрудниками администрации муниципального района, формирование кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы, ведение трудовых книжек муниципальных служащих, ведение личных дел муниципальных служащих, ведение реестра муниципальных служащих, оформление и выдача служебных удостоверений муниципальных служащих, проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв, проведение аттестации муниципальных служащих, проведение квалификационных экзаменов муниципальных служащих администрации в целях присвоения им классных чинов, установление надбавок за выслугу лет на муниципальной службе, присвоение иных надбавок и доплат, проверка достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых муниципальными служащими администрации, чьи должности включены в утвержденный перечень должностей, поощрение и награждение муниципальных служащих, применении к ним дисциплинарных взысканий, заключение трудовых договоров с гражданами при приеме их на работу, составление табеля учета рабочего времени, графика ежегодных оплачиваемых отпусков, оформления документов для выезда в служебные командировки, определение стажа муниципальной службы, установления доплат к трудовым пенсиям муниципальным служащим, имеющим на это право, увольняемым из администрации, анализ уровня профессионального образования муниципальных служащих, его соответствия квалификационным требованиям, предъявляемым к замещаемым ими должностям муниципальной службы, в целях проведения работы по планированию направления муниципальных служащих для прохождения дополнительного профессионального образования, подготовка материалов по представлению к награждению государственными наградами Российской Федерации, области и главы муниципального района, ведение учета лиц, награжденных наградами главы муниципального района. Кадровое делопроизводство на руководителей муниципальных учреждений по договору.
	Конституция РФ, трудовой кодекс РФ, гражданский кодекс РФ, налоговый кодекс РФ, Устав МО «Биробиджанский муниципальный район», ФЗ от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе», ФЗ от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и воинской службе», ФЗ от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в РФ», ФЗ от 16.07.1999 № 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования», ФЗ от 29.11.2010 № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в РФ.
	75 лет

	13
	Заместитель начальника отдела муниципальной службы
	Смешанная
	ФИО, год рождения, месяц рождения, дата рождения, адрес, семейное положение, социальное положение, имущественное положение, образование, профессия, доходы, анкетные и биографические данные, сведения о рождении детей, паспортные данные, копия паспорта, фото на анкете в личном деле, пол, гражданство, сведения о регистрации по месту жительства и временной регистрации по месту пребывания, номер телефона, сведения о воинском учете, сведения о призыве на военную службу, специальность, место работы или учебы членов семьи и родственников, должность, стаж работы, сведения о повышении квалификации, сведения о профессиональной переподготовке, сведения о прохождении курсов подготовки специалистов, знание иностранного языка, сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях, сведения об отпусках, сведения о социальных гарантиях, сведения из трудовой книжки, сведения из страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, сведения из свидетельства по постановке физического лица на учет в налоговом органе, медицинское заключение об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу, сведения о доходах всех членов семьи за год, сведения из налоговых деклараций о доходах за расчетный период, сведения о социальных выплатах.
	Учет прохождения муниципальной службы сотрудниками администрации муниципального района, формирование кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы, ведение трудовых книжек муниципальных служащих, ведение личных дел муниципальных служащих, ведение реестра муниципальных служащих, оформление и выдача служебных удостоверений муниципальных служащих, проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв, проведение аттестации муниципальных служащих, проведение квалификационных экзаменов муниципальных служащих администрации в целях присвоения им классных чинов, установление надбавок за выслугу лет на муниципальной службе, присвоение иных надбавок и доплат, проверка достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых муниципальными служащими администрации, чьи должности включены в утвержденный перечень должностей, поощрение и награждение муниципальных служащих, применении к ним дисциплинарных взысканий, заключение трудовых договоров с гражданами при приеме их на работу, составление табеля учета рабочего времени, графика ежегодных оплачиваемых отпусков, оформления документов для выезда в служебные командировки, определение стажа муниципальной службы, установления доплат к трудовым пенсиям муниципальным служащим, имеющим на это право, увольняемым из администрации, анализ уровня профессионального образования муниципальных служащих, его соответствия квалификационным требованиям, предъявляемым к замещаемым ими должностям муниципальной службы, в целях проведения работы по планированию направления муниципальных служащих для прохождения дополнительного профессионального образования, подготовка материалов по представлению к награждению государственными наградами Российской Федерации, области и главы муниципального района, ведение учета лиц, награжденных наградами главы муниципального района. Кадровое делопроизводство на руководителей муниципальных учреждений по договору.
	Конституция РФ, трудовой кодекс РФ, гражданский кодекс РФ, налоговый кодекс РФ, Устав МО «Биробиджанский муниципальный район», ФЗ от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе», ФЗ от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и воинской службе», ФЗ от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в РФ», ФЗ от 16.07.1999 № 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования», ФЗ от 29.11.2010 № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в РФ.
	75 лет

	14
	Консультант отдела муниципальной службы
	Смешанная
	ФИО, год рождения, месяц рождения, дата рождения, адрес, семейное положение, социальное положение, имущественное положение, образование, профессия, доходы, анкетные и биографические данные, сведения о рождении детей, паспортные данные, копия паспорта, фото на анкете в личном деле, пол, гражданство, сведения о регистрации по месту жительства и временной регистрации по месту пребывания, номер телефона, сведения о воинском учете, сведения о призыве на военную службу, специальность, место работы или учебы членов семьи и родственников, должность, стаж работы, сведения о повышении квалификации, сведения о профессиональной переподготовке, сведения о прохождении курсов подготовки специалистов, знание иностранного языка, сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях, сведения об отпусках, сведения о социальных гарантиях, сведения из трудовой книжки, сведения из страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, сведения из свидетельства по постановке физического лица на учет в налоговом органе, медицинское заключение об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу, сведения о доходах всех членов семьи за год, сведения из налоговых деклараций о доходах за расчетный период, сведения о социальных выплатах.
	Учет прохождения муниципальной службы сотрудниками администрации муниципального района, формирование кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы, ведение трудовых книжек муниципальных служащих, ведение личных дел муниципальных служащих, ведение реестра муниципальных служащих, оформление и выдача служебных удостоверений муниципальных служащих, проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв, проведение аттестации муниципальных служащих, проведение квалификационных экзаменов муниципальных служащих администрации в целях присвоения им классных чинов, установление надбавок за выслугу лет на муниципальной службе, присвоение иных надбавок и доплат, проверка достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых муниципальными служащими администрации, чьи должности включены в утвержденный перечень должностей, поощрение и награждение муниципальных служащих, применении к ним дисциплинарных взысканий, заключение трудовых договоров с гражданами при приеме их на работу, составление табеля учета рабочего времени, графика ежегодных оплачиваемых отпусков, оформления документов для выезда в служебные командировки, определение стажа муниципальной службы, установления доплат к трудовым пенсиям муниципальным служащим, имеющим на это право, увольняемым из администрации, анализ уровня профессионального образования муниципальных служащих, его соответствия квалификационным требованиям, предъявляемым к замещаемым ими должностям муниципальной службы, в целях проведения работы по планированию направления муниципальных служащих для прохождения дополнительного профессионального образования, подготовка материалов по представлению к награждению государственными наградами Российской Федерации, области и главы муниципального района, ведение учета лиц, награжденных наградами главы муниципального района. Кадровое делопроизводство на руководителей муниципальных учреждений по договору.
	Конституция РФ, трудовой кодекс РФ, гражданский кодекс РФ, налоговый кодекс РФ, Устав МО «Биробиджанский муниципальный район», ФЗ от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе», ФЗ от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и воинской службе», ФЗ от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в РФ», ФЗ от 16.07.1999 № 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования», ФЗ от 29.11.2010 № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в РФ.
	75 лет

	15
	Начальник организационно-контрольного отдела
	Смешанная
	ФИО, дата рождения, место рождения, адрес, семейное положение, социальное положение, имущественное положение, образование, профессия, доходы, копия паспорта, паспортные данные, пол, гражданство, сведения о регистрации по месту жительства и временной регистрации по месту пребывания, номер телефона, адрес электронной почты, место работы или учебы членов семьи и родственников, должность, стаж работы, сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях, сведения о социальных гарантиях, сведения о признании за гражданином права пользования жилым помещением, сведения о праве пользования жилым помещением, сведения о размере пенсии, сведения о социальных выплатах, о смерти, дата смерти, о судимости, сведения о дееспособности/недееспособности.
	Работа с обращениями граждан
	Конституция РФ, Устав МО «Биробиджанский муниципальный район», ФЗ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», ФЗ от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ», ФЗ от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»
	Постоянно (предложения, письма творческого характера, заявления, жалобы содержащие сведения о серьезных недостатках и злоупотреблениях, коррупции.

5 лет 

(личного характера)

	16
	Главный специалист-эксперт организационно-контрольного отдела
	Смешанная
	ФИО, дата рождения, место рождения, адрес, семейное положение, социальное положение, имущественное положение, образование, профессия, доходы, копия паспорта, паспортные данные, пол, гражданство, сведения о регистрации по месту жительства и временной регистрации по месту пребывания, номер телефона, адрес электронной почты, место работы или учебы членов семьи и родственников, должность, стаж работы, сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях, сведения о социальных гарантиях, сведения о признании за гражданином права пользования жилым помещением, сведения о праве пользования жилым помещением, сведения о размере пенсии, сведения о социальных выплатах, о смерти, дата смерти, о судимости, сведения о дееспособности/недееспособности.
	Работа с обращениями граждан
	Конституция РФ, Устав МО «Биробиджанский муниципальный район», ФЗ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», ФЗ от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ», ФЗ от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»
	Постоянно (предложения, письма творческого характера, заявления, жалобы содержащие сведения о серьезных недостатках и злоупотреблениях, коррупции.

5 лет 

(личного характера)

	17
	Секретарь руководителя
	Смешанная
	ФИО, должность, адрес проживания, паспортные данные, сведения о регистрации по месту жительства и временной регистрации по месту пребывания, номер телефона.
	Ведения учета убытия и прибытия сотрудников администрации, регистрация граждан прибывших на прием к главе
	Конституция РФ, Устав МО «Биробиджанский муниципальный район», ФЗ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», ФЗ от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ», ФЗ от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»
	1 год

5 лет

	18
	Начальник отдела юридического и правового обеспечения
	Смешанная
	ФИО, год рождения, дата рождения, паспортные данные, адрес, социальное положение, копии паспорта, анкетные и биографические данные трудовая деятельность
	Осуществление методического руководства претензионной работой, анализировать предъявление и рассмотрение претензий и исков, арбитражная и судебная практика
	Конституция РФ, Гражданский кодекс РФ, Устав МО «Биробиджанский муниципальный район», ФЗ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ».
	5 лет

	19
	Заместитель начальника отдела юридического и правового обеспечения
	Смешанная
	ФИО, год рождения, дата рождения, паспортные данные, адрес, социальное положение, копии паспорта, анкетные и биографические данные трудовая деятельность
	Осуществление методического руководства претензионной работой, анализировать предъявление и рассмотрение претензий и исков, арбитражная и судебная практика
	Конституция РФ, Гражданский кодекс РФ, Устав МО «Биробиджанский муниципальный район», ФЗ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ».
	5 лет

	20
	Начальник отдела по муниципальным закупкам
	Смешанная
	Паспортные данные, ИНН индивидуального предпринимателя, копия выписки из ЕГРИП, номер банковского счета, номер расчетного счета
	Заключение контрактов для муниципальных нужд
	ФЗ от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»
	5 лет

	21
	Консультант отдела по муниципальным закупкам
	Смешанная
	Паспортные данные, ИНН индивидуального предпринимателя, копия выписки из ЕГРИП, номер банковского счета, номер расчетного счета
	Заключение контрактов для муниципальных нужд
	ФЗ от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»
	5 лет

	22
	Главный специалист-эксперт отдела по муниципальным закупкам
	Смешанная
	Паспортные данные, ИНН индивидуального предпринимателя, копия выписки из ЕГРИП, номер банковского счета, номер расчетного счета
	Заключение контрактов для муниципальных нужд
	ФЗ от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»
	5 лет

	23
	Начальник отдела по труду и социально-экономическим вопросам
	Смешанная
	ФИО, номер телефона, должность
	Организация работы отдела с учетом целей, задач и направлений, составление годовых и ежеквартальных отчетов отдела, обеспечение контроля за выполнением заданий, нормативно-правовых актов
	Трудовой кодекс РФ, нормативно-правовые акты ЕАО, администрации Биробиджанского муниципального района
	До минования надобности

	24
	Заместитель начальника отдела по труду и социально-экономическим вопросам
	Смешанная
	ФИО, домашний адрес, номер телефона
	Оказание консультативной помощи по защите прав потребителей
	ФЗ от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»
	До минования надобности

	25
	Главный специалист-эксперт отдела по труду и социально-экономическим вопросам
	Смешанная
	ФИО, номер телефона, должность, сведения о повышении квалификации
	Участие в расследовании тяжелых, смертельных и групповых, с тяжелыми последствиями, несчастных случаев на производстве в администрации муниципального района, МКУ «Централизованное хозяйственное управление». 

Ведение банка данных по муниципальным учреждениям (о прохождении обучения по охране труда, о проведении специальной оценки условий труда в учреждениях).
	Трудовой кодекс РФ
	45 лет

До минования надобности

	26
	Специалист-эксперт отдела по труду и социально-экономическим вопросам


	Смешанная
	ФИО, номер телефона, должность
	Организация работы отдела с учетом целей, задач и направлений, составление годовых и ежеквартальных отчетов отдела, обеспечение контроля за выполнением заданий, нормативно-правовых актов
	Трудовой кодекс РФ, нормативно-правовые акты ЕАО, администрации Биробиджанского муниципального района
	До минования надобности

	27
	Начальник отдела архитектуры и градостроительства
	Смешанная 
	ФИО, почтовый адрес, паспортные данные, номер телефона, сведения о признании за гражданином права пользования жилым помещением, сведения о праве пользования жилым помещением, сведения о наличии родственных отношений либо иных обстоятельств свидетельствующих о принадлежности гражданина к семье заявителя, сведения о зарегистрированных по месту жительства гражданах, для юридических лиц - банковские и налоговые реквизиты, № учетной карты
	Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также ввода объектов в эксплуатацию, выдачи документы подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала, подготовки, утверждения и выдачи градостроительных планов земельных участков, ведение списков граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в связи с подтоплением/наводнением.
	Конституция РФ, Градостроительный кодекс РФ, Земельный кодекс РФ, Устав МО «Биробиджанский муниципальный район», ФЗ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», приказ Министерства регионального развития РФ от 17.06.2011 № 286 «Об утверждении формы документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента , возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством РФ», постановление Госкомитета РФ по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.02.2003 № 27 «Об Инструкции о порядке разработки, согласования, экспертизы и утверждения градостроительной документации», постановление правительства РФ от 18.08.2011 № 686 «Об утверждении Правил выдачи документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемого с привлечением средств материнского (семейного) капитала», постановление правительства РФ от 24.11.2005 № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию», постановление правительства РФ от 16.02.2008 № 87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию», приказ Министерства регионального развития РФ от 19.10.2006 № 120 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство», приказ Министерства регионального развития РФ от 10.05.2011 № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка», приказ Министерства регионального развития РФ от 11.08.2006 № 93 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка», постановления администрации муниципального района от 08.02.2011 № 118 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальных услуг «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также ввод объектов в эксплуатацию», от 21.06.2012 № 584 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением материнского (семейного) капитала», от 21.06.2012 № 583 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Подготовка, утверждение и выдача градостроительных планов земельных участков»
	Постоянно

	28
	Начальник отдела по делам семьи и молодежи
	Смешанная
	ФИО, год рождения, месяц рождения, дата рождения, место рождения, адрес, семейное положение, социальное положение, имущественное положение, образование, профессия, доходы, копия паспорта, паспортные данные, сведения о рождении детей, пол, гражданство, сведения о регистрации по месту жительства и временной регистрации по месту пребывания, место работы или учебы всех членов семьи и родственников, должность, стаж работы, сведения о наградах, почетных званиях, сведения о социальных гарантиях, сведения из страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, сведения о наличии родственных отношений либо иных обстоятельств, свидетельствующих о принадлежности гражданина к семье заявителя, сведения о размере пенсии, сведения о социальных выплатах, о смерти, дата смерти, сведения о дееспособности/недееспособности, сведения о судимости, ИНН физического лица, номер банковского счета, номер расчетного счета
	Рассмотрение жалоб и обращений граждан, прием и рассмотрение заявлений и документов о выплате подъемного пособия молодым специалистам, трудоустроенным в муниципальном районе, ведение учета молодых семей-участников подпрограммы «Обеспечение жильем семей ФЦП «Жилище на 2011-2015годы», изъявивших желание получить социальную выплату в 2014 году по МО «Биробиджанский муниципальный район ЕАО», оформление заявок на направление детей и подростков, проживающих на территории муниципального района и обучающихся в образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального района в федеральные учреждения (ВДЦ «Океан»), прием и ведение документов по многодетным семьям Биробиджанского муниципального района ЕАО, работа со списками несовершеннолетних, состоящих на учете в комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, работа со списками неблагополучных детей, формирование списков представителей молодежных движений, организаций для проведения массовых мероприятий.
	Конституция РФ,  Устав МО «Биробиджанский муниципальный район», ФЗ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», ФЗ от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ», ФЗ от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах», от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в РФ», постановление правительства РФ от 17.12.2010 № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2-15 годы», постановление администрации муниципального района от 31.08.2011 №  751 «Об утверждении подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей в Биробиджанском муниципальном районе, ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы.
	5 лет

	29
	Консультант, ответственный секретарь административной комиссии ЕАО в Биробиджанском районе
	Смешанная
	ФИО, год рождения, дата рождения, паспортные данные, адрес, социальное положение, биографические данные, место работы и учебы
	Правовое обеспечение деятельности административной комиссии ЕАО
	Конституция РФ, гражданский кодекс РФ, кодекс РФ об административных правонарушениях, закон ЕАО от 23.06.2010 № 775-ОЗ «О внесении изменения в статью 2 закона ЕАР от 24.11.2006 № 24-ОЗ «О наделении ОМСУ ЕАО отдельными государственными полномочиями по применению законодательства об административных правонарушениях», закон ЕАО от 22.10.2010 № 873-ОЗ «О внесении изменений в закон ЕАО «О надели ОМСУ ЕАО отдельными государственными полномочиями по применению законодательства об административных  правонарушениях, закон ЕАО от 23.06.2010 № 181-ОЗ «Об административных правонарушениях», постановление правительства ЕАО от 29.01.2008 № 15-пп «О мерах по исполнению областного законодательства об административных комиссиях», постановление администрации Биробиджанского муниципального района ЕАО от 30.12.2010 № 1324 «О создании административной комиссии в МО Биробиджанский муниципальный район ЕАО»
	5 лет

	30
	Консультант, ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав отдела по делам семьи и молодежи
	Смешанный
	ФИО, год рождения, месяц рождения, дата рождения, место рождения, адрес, социальное положение, имущественное положение, образование, профессия, доходы, копия паспорта, паспортные данные, сведения о рождении детей, пол, гражданство, сведения о регистрации по месту жительства и временной регистрации по месту пребывания, домашний телефон, место работы или учебы всех членов семьи и родственников, должность, стаж работы, сведения о социальных гарантиях, сведения из страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, сведения о наличии родственных отношений либо иных обстоятельств, свидетельствующих о принадлежности гражданина к семье заявителя, сведения о размере пенсии, сведения о социальных выплатах, о смерти, дата смерти, сведения о дееспособности/недееспособности, сведения о судимости
	Определение о назначении протоколов на рассмотрения на заседаниях КДН и ЗП, постановления КДН и ЗП, протоколы КДН и ЗП, формирование списков неблагополучных семей, состоящих на учете в КДН и ЗП, постановления, рассмотренные на заседаниях КДН и ЗП
	Конституция РФ, Устав МО «Биробиджанский муниципальный район», ФЗ от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», ОЗ от 02.11.2005 № 656-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований ЕАО отдельными полномочиями по образованию, организации и обеспечению деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав», ОЗ от 17.07.2013 № 328-ОЗ «О комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав»
	5 лет


Приложение 4 

к постановлению администрации муниципального района

от 28.08.2015 № 1021

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

муниципального района 

от 10.11.2014 № 1240

Перечень

должностей служащих администрации Биробиджанского муниципального района, замещение которых предусматривает осуществление обработки ПДн либо осуществление доступа к персональным данным

Доступ к ПДн служащих администрации Биробиджанского муниципального района имеют:

- глава администрации муниципального района;

- первый заместитель главы администрации муниципального района;

- начальник отдела муниципальной службы;

- заместитель начальника отдела муниципальной службы;

- консультант отдела муниципальной службы;

- начальник организационно-контрольного отдела;

- главный специалист-эксперт организационно-контрольного отдела;

- начальник отдела бюджетного учета и отчетности;

- ведущий специалист 1 разряда отдела бюджетного учета и отчетности;

- бухгалтер отдела бюджетного учета и отчетности;

- бухгалтер-кассир отдела бюджетного учета и отчетности;

- начальник отдела юридического и правового обеспечения;

- заместитель начальника отдела юридического и правового обеспечения;

- начальник отдела информационно-аналитического обеспечения и работе со СМИ;

- главный специалист-эксперт отдела информационно-аналитического обеспечения и работе со СМИ.

Доступ к ПДн третьих лиц, обрабатываемых в администрации муниципального района имеют:

- глава администрации муниципального района;

- первый заместитель главы администрации муниципального района;

- заместитель главы администрации по социальным вопросам;

- заместитель главы администрации по экономике;

- заместитель главы администрации, начальник управления сельского хозяйства;

- начальник отдела муниципальной службы;

- заместитель начальника отдела муниципальной службы;

- консультант отдела муниципальной службы;

- начальник организационно-контрольного отдела;

- главный специалист-эксперт организационно-контрольного отдела;

- секретарь руководителя;

- начальник отдела информационно-аналитического обеспечения и работе со СМИ;

- заместитель начальника отдела информационно-аналитического обеспечения и работе со СМИ;

- главный специалист-эксперт отдела информационно-аналитического обеспечения и работе со СМИ;

- начальник отдела бюджетного учета и отчетности;

- ведущий специалист 1 разряда отдела бюджетного учета и отчетности;

- бухгалтер отдела бюджетного учета и отчетности;

- бухгалтер-кассир отдела бюджетного учета и отчетности;

- начальник отдела юридического и правового обеспечения;

- заместитель начальника отдела юридического и правового обеспечения;

- начальник отдела по муниципальным закупкам;

- консультант отдела по муниципальным закупкам;

- главный специалист-эксперт отдела по муниципальным закупкам;

- начальник отдела коммунального хозяйства, транспорта и связи;

- главный специалист-эксперт отдела коммунального хозяйства, транспорта и связи;

- начальник отдела архитектуры и градостроительства;

- начальник отдела по физической культуре и спорту;

- заместитель начальника отдела по физической культуре и спорту;

- ведущий специалист-эксперт отдела по физической культуре и спорту;

- начальник отдела по делам семьи и молодежи;

- консультант, ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав отдела по делам семьи и молодежи;

-консультант, ответственный секретарь административной комиссии ЕАО в Биробиджанском районе отдела по делам семьи и молодежи;

- начальник отдела по труду и социально-экономическим вопросам;

- заместитель начальника отдела по труду и социально-экономическим вопросам;

- главный специалист-эксперт отдела по труду и социально-экономическим вопросам;

- специалист-эксперт отдела по труду и социально-экономическим вопросам.
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