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	МЕЖМУНИЦИПАЛЬНЫЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ 

БИРОБИДЖАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

30 января 2014 г. № 7


Муниципальное образование «Биробиджанский муниципальный район»

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.01.2014 № 83




   г. Биробиджан

Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной функции по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в организациях, учредителем которых является администрация Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области

В соответствии с Законом Еврейской автономной области от 27.02.2013 № 240-ОЗ «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в организациях, подведомственных органам исполнительной власти Еврейской автономной области и органам местного самоуправления муниципальных образований Еврейской автономной области», постановлением правительства Еврейской автономной области от 22.05.2013 № 229-пп «Об утверждении порядка разработки и принятия административных регламентов осуществления муниципального контроля», и Уставом муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области,  администрация муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент исполнения муниципальной функции по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в организациях, учредителем которых является администрация Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области (далее – Регламент).

2. Начальникам отделов образования, культуры, по труду и социально – экономическим вопросам администрации муниципального района (Тесля Т.В., Кудинова Т.В., Курганская Е.А.):

- довести до сведения организаций, учредителем которых является администрация Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области, данный Регламент;

- обеспечить проведение мероприятий по ведомственному контролю за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в соответствии с Регламентом.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, председателя комитета по управлению муниципальным имуществом Фролова С.Т., заместителя главы администрации муниципального района по социальным вопросам Цупикову Л.П., в части их касающейся.

4. Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации.

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

Исполняющий обязанности главы администрации муниципального района
   А.Е. Мурдашев

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального района

от 29.01.2014 № 83

Административный регламент исполнения муниципальной функции по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в организациях, учредителем которых является администрация Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области

I. Общие положения

1. Настоящий административный регламент исполнения муниципальной функции по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в организациях, учредителем которых является администрация Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области (далее – Административный регламент) разработан в целях организации муниципального контроля в сфере соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в организациях, учредителем которых является администрация Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий при осуществлении ведомственного контроля.

2. Для целей настоящего Административного регламента используются следующие термины:

ведомственный контроль - муниципальная функция, заключающаяся в осуществлении контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в организациях, учредителем которых является администрация муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области (далее – муниципальная функция);

орган ведомственного контроля - администрация муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» (ее структурные подразделения), уполномоченная на осуществление ведомственного контроля;

административная процедура - логически обособленная последовательность административных действий при осуществлении ведомственного контроля, имеющая конечный результат и выделяемая в рамках осуществления муниципального контроля;

административное действие - предусмотренное Административным регламентом действие должностного лица в рамках осуществления ведомственного контроля;

должностное лицо - лицо, замещающее должность муниципальной службы или муниципальную должность администрации муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район», уполномоченное на исполнение административных процедур или осуществление административных действий в рамках осуществления ведомственного контроля.

3. Ведомственный контроль администрации муниципального района осуществляется: 

- в отношении муниципальных образовательных учреждений – отделом образования администрации муниципального района, в лице начальника отдела;

- в отношении муниципальных учреждений культуры – отделом культуры администрации муниципального района, в лице начальника отдела;

- в отношении муниципального казенного учреждения «Централизованное хозяйственное управление» – отделом по труду и социально-экономическим вопросам администрации муниципального района, в лице начальника отдела.

Орган ведомственного контроля исполняет муниципальную функцию в отношении организаций Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области, учредителем которых является администрация муниципального района.

4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993  № 237);

- Трудовым кодексом Российской Федерации («Российская газета» от 31.12.2001 № 256);

- законом Еврейской автономной области от 27.02.2013 № 240-ОЗ «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в организациях, подведомственных органам исполнительной власти Еврейской автономной области» («Биробиджанская звезда» от 06.03.2013 № 17) (далее – Законом области);       

- постановлением правительства Еврейской автономной области от 02.04.0213 № 133-пп «О реализации закона Еврейской автономной области от 27.02.2013 № 240-ОЗ «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в организациях, подведомственных органам исполнительной власти Еврейской автономной области и органам местного самоуправления муниципальных образований Еврейской автономной области» («Биробиджанская звезда» от 05.04.2013 № 25);

- постановлением администрации муниципального района от 13.01.2014 № 8 «Об определении уполномоченного органа местного самоуправления, осуществляющего ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в организациях, учредителем которых является администрация Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области» («Межмуниципальный информационный бюллетень Биробиджанского муниципального района» от 21.01.2014 № 2).

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Еврейской автономной области;

- настоящим Административным регламентом.

5. Предметом регулирования муниципального ведомственного контроля является соблюдение организациями обязательных требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (далее – трудовое законодательство):
трудовой распорядок и дисциплина труда;

оплата и нормирование труда;

трудовой договор;

рабочее время и время отдыха;

охраны и условий труда;

соблюдения гарантий и компенсаций, предоставляемых работникам;

обучение по охране труда работников рабочих профессий, руководителей и специалистов;

повышения квалификации специалистов по охране труда;

социального партнерства в сфере труда;

выполнения условий коллективного договора или соглашения;

финансирования мероприятий по охране труда;

исполнения мероприятий коллективного договора путем проведения анализа представленных документов на предмет их соответствия трудовому законодательству и иным нормативным правовым актам, содержащим нормы трудового права, проведение оценки соблюдение трудовых прав и гарантий работников.

6. Должностные лица органа ведомственного контроля при осуществлении ведомственного контроля имеют право:

- требовать от лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю, документы, объяснения в письменной и устной форме и иную информацию, необходимую для осуществления ведомственного контроля.

7. Должностные лица органа ведомственного контроля при осуществлении ведомственного контроля обязаны:

- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению и выявлению нарушений обязательных требований;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю;

- проводить проверку на основании распоряжения администрации муниципального района о ее проведении, в соответствии с ее назначением;

- проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей,      выездную проверку только при предъявлении служебных удостоверений, копии распоряжения администрации муниципального района;

- знакомить руководителя, иное должностное лицо или уполномоченного представителя лица, в отношении которого осуществляются мероприятия по контролю, с результатами проверки;

- не допускать необоснованного ограничения прав и законных интересов лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю;

- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании лицами, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- соблюдать сроки проведения проверки, предусмотренные настоящим  Административным регламентом;

- не требовать от лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю, документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

- перед началом проведения выездной проверки по просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя лица, в отношении которого осуществляются мероприятия по контролю, ознакомить их с положениями Административного регламента, в соответствии с которым проводится проверка;

8. Руководитель или уполномоченный руководителем представитель организации при проведении проверки имеют право:

- непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

- получать от отдела, его должностных лиц информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено Законом области;

- знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с актом проверки, согласии или несогласии с ним, а также с отдельными действиями должностных лиц отдела;

- обжаловать действия (бездействие) должностного лица (должностных лиц) отдела при проведении проверки путем обращения к руководителю отдела, а также в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

9. Административный регламент разработан в соответствии с принципами:

- соблюдения прав человека и гражданина (работника);

- предоставления работнику государственных гарантий в сфере труда;

- соблюдения прав и гарантий работодателя;

- прозрачности всех административных действий и процедур для граждан (работников) и организаций;

- персональной ответственности муниципального служащего за соблюдение требований настоящего  Административного регламента, на каждой стадии проведения проверки.

Основополагающим критерием исполнения муниципальной функции является наличие трудовых отношений в проверяемом хозяйствующем субъекте.

10. Результаты исполнения муниципальной функции:

- проведение проверки (плановой, внеплановой (документарной, выездной));

- устранение выявленных нарушений требований трудового законодательства Российской Федерации.

11. Результаты деятельности органа ведомственного контроля оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается должностными лицами органа ведомственного контроля и представляется на рассмотрение главы администрации муниципального района.

II. Требования к порядку исполнения муниципального контроля

12. Информирование о правилах исполнения муниципальной функции осуществляется должностными лицами органа ведомственного контроля.

12.1. Место нахождения и почтовый адрес органа ведомственного контроля - 679000, ЕАО, г. Биробиджан, ул. Пушкина, 5б;

- начальник отдела образования каб. 315. Адрес электронной почты: otobr@mail.ru. Телефон:  8(42622) 6-05-28, факс 8(42622) 6-06-76;

- начальник отдела культуры каб. 109. Адрес электронной почты: kulturabir@mail.ru. Телефон: 8(42622) 6-06-54, факс 8(42622) 6-06-76;

- начальник отдела по труду и социально – экономическим вопросам администрации муниципального района каб. 309. Адрес электронной почты: bir_rn@еао.ru. Телефон: 8(42622) 6-98-56, факс 8(42622) 6-06-76.

12.2. График работы: понедельник - пятница: 8-00 – 17-00 (перерыв: с 12-00 до 13-00), суббота, воскресенье - выходные дни.

12.3. Информационные материалы, приведенные в настоящем Административном регламенте, содержатся на официальном сайте администрации Биробиджанского муниципального района в информационно -телекоммуникационной сети Интернет. www.br.eao.ru и на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Еврейской автономной области www.pgu.eao.ru (далее - портал).

12.4. Для получения информации по вопросам исполнения муниципальной функции заинтересованные лица могут обратиться в орган ведомственного контроля:

а) лично;

б) по телефону;

в) в письменном виде почтовым отправлением;

г) в форме электронного сообщения на адрес электронной почты;

д) на портал.

12.5. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования, удобство и доступность получения информации, оперативность предоставления информации.

Информирование заинтересованных лиц организуется путем индивидуального информирования и публичного информирования.

Индивидуальное информирование проводится в форме устного информирования и письменного информирования.

12.6. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами органа ведомственного контроля при обращении заинтересованных лиц за информацией:

а) лично;

б) по телефону.

Должностные лица органа ведомственного контроля, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц администрации муниципального района.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностные лица органа ведомственного контроля, осуществляющие индивидуальное устное информирование, могут предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

12.7. Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в орган ведомственного контроля осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или в форме электронного сообщения (в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в обращении заинтересованного лица).

Ответ на обращение заинтересованных лиц предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона должностного лица органа ведомственного контроля - исполнителя.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 рабочих дней со дня поступления обращения заинтересованного лица.

12.8. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов на официальном сайте администрации  Биробиджанского муниципального района и портале.

13. Муниципальная функция осуществляется бесплатно.

14. Дата начала и период проведения каждой плановой проверки указываются в ежегодных планах проведения плановых проверок, утверждаемых распоряжением администрации муниципального района.

14.1. Срок проведения проверки (с даты начала проверки и до даты составления акта по результатам проверки) не может превышать 20 рабочих дней.

14.2. На основании мотивированного предложения органа ведомственного контроля, в исключительных случаях, связанных со значительным объемом проверки, в том числе с получением дополнительной информации, проведением экспертизы, проверяющий в течение рабочего дня готовит и направляет главе администрации муниципального района мотивированное предложение о продлении срока проведения проверки и оформления ее результатов.

В случае принятия главой администрации  муниципального района решения о целесообразности продления срока проверки и оформления ее результатов начальник отдела, ответственный за организацию проведения проверки, готовит в течение рабочего дня проект распоряжения о продлении срока проведения проверки и оформления ее результатов и представляет его на подпись главе администрации муниципального района. Подписанное главой администрации  муниципального района распоряжение о продлении срока проведения проверки в течение рабочего дня направляется в организационно-контрольный отдел администрации муниципального района.

Срок проведения проверки может быть продлен распоряжением  администрации муниципального района, но не более чем на 20 рабочих дней.

Распоряжение администрации муниципального района о продлении срока проведения проверки должно быть подписано до окончания ранее установленного срока проверки.

Проверяемый субъект контроля информируется о продлении срока проверки не позднее 3-х рабочих дней, с даты подписания распоряжения администрации муниципального района.

14.3. Плановые проверки могут проводиться не чаще одного раза в три года.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения  административных процедур (действий) в электронной форме 

15. Перечень административных процедур. 

Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- организация проведения проверки;

- проведение плановой документарной проверки;

- проведение плановой выездной проверки;

- осуществление внеплановой документарной проверки;

- проведение внеплановой выездной проверки;

- составление акта проверки.

Блок-схемы последовательности действий исполнения муниципальной функции приводятся в приложениях 1 и 2 к настоящему Административному регламенту.

16. Организация проведения проверки 

16.1. Основания для начала административной процедуры по организации проведения проверки (далее - административная процедура) предусмотрены Законом области.

16.2. Должностным лицом органа ведомственного контроля, ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник отдела, ответственный за организацию проведения проверки.

16.3. Начальник отдела, ответственный за организацию проведения проверки, готовит и направляет главе администрации муниципального района на подписание проект распоряжения администрации муниципального района о проведении проверки.

Глава администрации муниципального района подписывает распоряжение о проведении проверки, а в случае несогласия с проектом распоряжения возвращает его начальнику отдела, ответственному за организацию проведения проверки, на доработку с указанием конкретных причин несогласия.

Устранение причин возврата на доработку проекта распоряжения о проведении проверки, его повторное направление на подпись главе администрации муниципального района производятся в сроки, исключающие возможность нарушения установленных сроков проведения проверки.

Подписанное распоряжение о проведении проверки передается на регистрацию в организационно-контрольный отдел администрации муниципального района.

В распоряжении о проведении проверки указываются:

номер и дата распоряжения о проведении проверки;

фамилия, имя, отчество и должность лица (лиц), уполномоченного (уполномоченных) на проведение проверки, а также специалистов - экспертов привлекаемых и участвующих в проведении проверки;

наименование организации, в отношении которой проводится проверка;

цели, задачи, предмет проверки и срок ее проведения;

правовые основания проведения проверки.

Распоряжение о проведении плановой проверки должно быть издано не менее чем за 10 рабочих дней до даты начала ее проведения (в случае проведения внеплановой проверки - не менее чем за 5 рабочих дней).

При получении подписанного распоряжения о проведении проверки начальник отдела, ответственный за организацию проведения проверки, не позднее чем за 3 рабочих дня до начала проведения плановой проверки и не менее чем за 24 часа до начала проведения внеплановой проверки уведомляет проверяемую организацию о проведении проверки посредством направления заверенной в установленном порядке копии распоряжения о проведении проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.
В случае поступления в отдел, ответственный за организацию проведения проверки, обращений граждан, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о нарушениях организациями трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, уведомление о начале проведения внеплановой выездной проверки не производится.

В случае истечения срока, установленного для устранения организацией выявленных нарушений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, указанных в ранее выданном акте проверки, уведомление о начале проведения внеплановой выездной проверки не производится.

При организации проведения внеплановой выездной проверки начальник отдела, ответственный за организацию проведения проверки, в случаях, установленных Законом области, готовит и направляет главе администрации муниципального района на подпись проект распоряжения о проведении внеплановой проверки.

16.4. Критерии принятия решений в рамках административной процедуры определяются в соответствии с основаниями для организации проведения проверок.

16.5. Результатом административной процедуры является распоряжение о проведении проверки.

16.6. Способом фиксации результата административной процедуры является распоряжение о проведении проверки.

17. Проведение плановой документарной проверки 

17.1. Основанием для начала административной процедуры по проведению плановой документарной проверки, является распоряжение о проведении плановой документарной проверки.

17.2. Должностным лицом органа ведомственного контроля, ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник отдела, уполномоченный распоряжением на проведение плановой документарной проверки.

17.3. Предметом плановой документарной проверки являются сведения, содержащиеся в документах проверяемой организации, которые связаны с исполнением требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

Плановая документарная проверка проводится по месту нахождения отдела.

В процессе проведения плановой документарной проверки проверяющим в первую очередь рассматриваются документы, имеющиеся в распоряжении, в том числе акты предыдущих проверок и иные документы о результатах осуществленного в отношении этого проверяемого контроля.

В случае если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении, вызывает обоснованные сомнения либо эти сведения не позволяют оценить исполнение обязательных требований, отдел готовит и направляет в адрес проверяемой организации мотивированный запрос за подписью главы администрации муниципального района с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения плановой документарной проверки документы. К запросу прилагается заверенная печатью копия распоряжения  о проведении проверки.

В течение 10 рабочих дней со дня получения мотивированного запроса проверяемая организация обязана направить в отдел указанные в запросе документы.

Указанные в запросе документы представляются в виде копий, заверенных печатью (при ее наличии) и соответственно подписью руководителя или уполномоченного руководителем представителя. Проверяемая организация вправе представить указанные в запросе документы в форме электронных документов.

В случае если в ходе проведения плановой документарной проверки выявлены ошибки и (или) противоречия в представленных документах либо несоответствие сведений, содержащихся в этих документах, сведениям, содержащимся в имеющихся у отдела документах и (или) полученным в ходе осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, информация об этом направляется проверяемой организации с требованием представить в течение 10 рабочих дней необходимые пояснения в письменной форме.

Проверяемая организация, представляющая в отдел пояснения относительно выявленных в представленных документах ошибок и (или) противоречий вправе дополнительно представить в отдел документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов.

Проверяющий рассматривает представленные руководителем или уполномоченным руководителем представителем пояснения и документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов. При проведении плановой документарной проверки проверяющий не вправе требовать представления документов, информации, если они не относятся к предмету проверки.

17.4. Критерии принятия решений при выполнении административной процедуры определяются требованиями трудового законодательства Российской Федерации и Еврейской автономной области.

17.5. Результатом административной процедуры является установление факта наличия либо отсутствия нарушений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

17.6. Способом фиксации результата административной процедуры является акт плановой документарной проверки.

18. Проведение плановой выездной проверки 

18.1. Основанием для начала административной процедуры по проведению плановой выездной проверки, является распоряжение о проведении плановой выездной проверки.

18.2. Должностным лицом органа ведомственного контроля, ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник отдела, уполномоченный распоряжением на проведение плановой выездной проверки.

18.3. Предметом плановой выездной проверки являются сведения, содержащиеся в документах проверяемой организацией, которые связаны с исполнением требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

Плановая выездная проверка проводится по месту нахождения подлежащей проверке организации, либо по месту фактического осуществления такой организацией деятельности.

Плановая выездная проверка начинается с предъявления служебного удостоверения проверяющим, обязательного ознакомления руководителя или уполномоченного руководителем представителя с распоряжением о проведении плановой выездной проверки и с полномочиями проводящих выездную проверку лиц, а также с целями, задачами, основаниями проведения плановой выездной проверки, видами и объемом мероприятий по ведомственному контролю, составом специалистов и (или) экспертов, привлекаемых к плановой выездной проверке, со сроками и условиями ее проведения.

По просьбе руководителя или уполномоченного руководителем представителя, проверяющий обязан ознакомить с настоящим Административным регламентом.

18.4. Критерии принятия решений в рамках выполнения административной процедуры определяются требованиями трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права Российской Федерации и Еврейской автономной области.

18.5. Результатом административной процедуры является установление факта наличия либо отсутствия нарушений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

18.6. Способом фиксации результата административной процедуры является акт плановой выездной проверки.

19. Проведение внеплановой документарной проверки 

19.1 Внеплановые проверки проводятся органами, осуществляющими ведомственный контроль, в случаях:

1) поступления в органы, осуществляющие ведомственный контроль, обращений граждан, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о нарушениях подведомственными организациями трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

2) истечения срока, установленного для устранения организацией выявленных нарушений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, указанных в ранее выданном органом, осуществляющим ведомственный контроль, акте проверки.

19.2. Основанием для начала административной процедуры по проведению внеплановой документарной проверки, является распоряжение о проведении внеплановой документарной проверки.

19.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник отдела, уполномоченный распоряжением на проведение внеплановой документарной проверки.

19.4. Предметом внеплановой документарной проверки являются сведения, содержащиеся в документах проверяемой организации, которые связаны с исполнением требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

Внеплановая документарная проверка проводится по месту нахождения отдела.

В процессе проведения внеплановой документарной проверки проверяющим в первую очередь рассматриваются документы, имеющиеся в распоряжении, в том числе акты предыдущих проверок и иные документы о результатах осуществленного в отношении этого проверяемого контроля.

В случае если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении, вызывает обоснованные сомнения либо эти сведения не позволяют оценить исполнение проверяемым требований законодательства, проверяющий готовит и направляет в его адрес мотивированный запрос за подписью главы администрации муниципального района с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения внеплановой документарной проверки документы. К запросу прилагается заверенная печатью копия распоряжения о проведении проверки.

В течение 10 рабочих дней со дня получения мотивированного запроса проверяемый обязан направить в отдел указанные в запросе документы.

Указанные в запросе документы представляются в виде копий, заверенных печатью (при ее наличии) и соответственно подписью руководителя, иного должностного лица проверяемого или его уполномоченного представителя. Проверяемый вправе представить указанные в запросе документы в форме электронных документов. 

Проверяемый, представляющий в отдел пояснения относительно выявленных в представленных документах ошибок и (или) противоречий трудовому законодательству и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, вправе дополнительно представить в отдел документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов.

Проверяющий рассматривает представленные руководителем или уполномоченным руководителем представителем пояснения и документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов. 

При проведении документарной проверки отдел не вправе требовать у проверяемого сведения и документы, не относящиеся к предмету проверки.

19.5. Критерии принятия решений в рамках выполнения административной процедуры определяются требованиями трудового законодательства.

19.6. Результатом административной процедуры является установление факта наличия либо отсутствия нарушений законодательства Российской Федерации и Еврейской автономной области.

19.7. Способом фиксации результата административной процедуры является акт внеплановой документарной проверки.

20. Проведение внеплановой выездной проверки 

20.1. Основанием для начала административной процедуры по проведению внеплановой выездной проверки, является распоряжение о проведении внеплановой выездной проверки.

Внеплановая выездная проверка может быть проведена отделом в случаях установленных Законом области.

20.2. Должностным лицом органа ведомственного контроля, ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник отдела, уполномоченный распоряжением на проведение внеплановой выездной проверки.

20.3. Предметом внеплановой выездной проверки являются сведения, содержащиеся в документах проверяемой организацией, которые связаны с исполнением требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

Внеплановая выездная проверка проводится по месту нахождения организации, подлежащей проверке либо по месту фактического осуществления им своей деятельности.

Внеплановая выездная проверка начинается с предъявления служебного удостоверения проверяющим, обязательного ознакомления руководителя или уполномоченного руководителем представителя с распоряжением о назначении выездной внеплановой проверки и с полномочиями проводящих выездную проверку лиц, а также с целями, задачами, основаниями проведения внеплановой выездной проверки, видами и объемом мероприятий по ведомственному контролю, составом специалистов и (или) экспертов, привлекаемых к внеплановой выездной проверке, со сроками и условиями ее проведения.

20.4. Критерии принятия решений в рамках выполнения административной процедуры определяются требованиями трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, предусмотренными законодательством Российской Федерации и Еврейской автономной области.

20.5. Результатом административной процедуры является установление факта наличия либо отсутствия нарушений трудового законодательства Российской Федерации и Еврейской автономной области.

20.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является акт внеплановой выездной проверки.

21. Составление акта проверки 

21.1. Основанием для начала административной процедуры по составлению акта проверки, является ее завершение в установленный срок.

21.2. Должностным лицом органа ведомственного контроля, ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник отдела, уполномоченный распоряжением на проведение проверки.

21.3. По результатам проверки проверяющий составляет акт проверки в двух экземплярах по типовой форме, утвержденной постановлением правительства Еврейской автономной области от 02.04.2013 № 133-пп 

«О реализации закона Еврейской автономной области от 27.02.2013 № 240-ОЗ 

«О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в организациях, подведомственных органам исполнительной власти Еврейской автономной области и органам местного самоуправления муниципальных образований Еврейской автономной области». Акт проверки подписывается должностным лицом органа ведомственного контроля (должностными лицами), осуществлявшим (осуществлявшими) проверку.

К акту проверки прилагаются полученные в результате проверки документы или их копии, письменные объяснения должностных лиц организации, подлежащей проверке.

Один из экземпляров акта проверки вручается руководителю или уполномоченному руководителем представителю организации, учредителем которой является администрация муниципального района, под расписку об ознакомлении либо об отказе от ознакомления с актом проверки и его подписания.

В случае отказа в ознакомлении с актом проверки проверяющий направляет акт проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле отдела. Максимальный срок оформления акта проверки составляет 1 час.

В случае если для составления акта проверки необходимо получить заключения по результатам проведенной экспертизы, акт проверки составляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней после дня завершения проверки, и вручается руководителю или уполномоченному руководителем представителю организации под расписку либо направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле отдела. Проверяющий вносит запись о проведении проверки в журнал учета проверок, который ведется проверяемым. После подписания акт проверки направляется на рассмотрение главе администрации муниципального района.

21.4. Критерии принятия решений при выполнении административной процедуры определяются требованиями трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права Российской Федерации и Еврейской автономной области.

21.5. Способом фиксации результата административной процедуры является акт проверки.

21.6. Руководитель организации обязан устранить выявленные нарушения в установленный срок.

По истечении срока устранения выявленных нарушений руководитель организации представляет отчет об устранении нарушений в орган ведомственного контроля. К отчету прилагаются копии документов и иные материалы, подтверждающие устранение нарушений. По результатам предоставленного отчета планируется проведение контрольной проверки. 

IV. Порядок и формы контроля за осуществлением муниципального контроля

24. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами органа ведомственного контроля положений настоящего Административного регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также принятием решений ответственными должностными лицами органа ведомственного контроля, осуществляется на постоянной основе вышестоящими должностными лицами органа ведомственного контроля администрации муниципального района, в соответствии с распределением обязанностей.

В ходе текущего контроля проверяется:

соблюдение сроков исполнения административных процедур;

последовательность исполнения административных процедур;

правильность принятых решений при проведении плановых (внеплановых) документарных (выездных) проверок и по результатам их проведения.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений глава администрации муниципального района дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью,  устанавливаемой главой администрации муниципального района, но не реже одного раза в год.

25. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной  функции включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение обращения заявителя (представителя заявителя), содержащего жалобу на решения, действия (бездействие) должностных лиц органа ведомственного контроля, принятие по данному обращению решений и подготовку ответа заявителю (представителю заявителя) по результатам рассмотрения обращения.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы отдела.

Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению заявителя (представителя заявителя) в администрацию муниципального района на решения, действия (бездействие)  должностных лиц органа ведомственного контроля во время проведения проверки, либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной  функции (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер сообщает в письменной форме заявителю (представителю заявителя).

26. Ответственный за организацию проведения проверки, несет ответственность за правильность оформления и законность документов, подготавливаемых для проведения проверок.

Начальник отдела, уполномоченный распоряжением администрации муниципального района на проведение проверки, несет ответственность за соблюдение порядка проведения проверки, за правильность оформления и своевременную подготовку ответа на обращение заявителя, акта проверки, за законность и достоверность сведений, отраженных в данных документах, за сохранность материалов проверки.

Глава администрации муниципального района несет ответственность за соблюдение должностными лицами органа ведомственного контроля Административного регламента, за соблюдение сроков рассмотрения обращений заявителей, за правильность оформления и законность подготавливаемых должностными лицами органа ведомственного контроля ответов на обращения заявителей, составляемого акта проверки, за соблюдение сроков их составления.

Глава администрации муниципального района, должностные лица органа ведомственного контроля в случае ненадлежащего исполнения соответственно функций, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при проведении проверки несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц органа ведомственного контроля за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

27. Требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной функции включают в себя:

- рассмотрение всех вопросов, связанных с исполнением муниципальной функции при проведении текущего контроля и плановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции;

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции;

- выявление и устранение нарушений прав заявителей;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Заявитель (представитель заявителя) в рамках контроля за исполнением муниципальной функции вправе:

- предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами по вопросам исполнения муниципальной функции, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

- обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) должностных лиц органа ведомственного контроля в ходе исполнения муниципальной функции в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.

Должностные лица органа ведомственного контроля обязаны:

- принять и в установленные законодательством сроки рассмотреть жалобу заявителя (представителя заявителя) на действия (бездействия) начальника отдела, а также принимаемые ими решения при исполнении муниципальной функции;

- предоставлять дополнительные документы и материалы при обращении заявителя (представителя заявителя) с просьбой об их истребовании;

- предоставить заявителю (представителю заявителя) возможность ознакомиться с документами и материалами по вопросам и исполнения муниципальной функции, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, осуществляющего муниципальный контроль, а также должностных лиц, муниципальных служащих

28. Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе исполнения муниципальной функции могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

29. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, принятые (осуществленные) в ходе исполнения муниципальной функции.

30. Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.

Жалоба может быть оставлена без ответа в случаях, установленных статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Уведомление либо сообщение об оставлении жалобы без ответа с указанием причин направляется заявителю в случаях и в сроки, установленные статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

31. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц является жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме либо при личном приёме.

Оформление и направление заявителем (представителем заявителя) в администрацию муниципального района жалобы осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

32. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы.

33. Жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе исполнения муниципальной функции, направляются в адрес главы администрации муниципального района, заместителей главы администрации муниципального района.

34. Жалоба, поступившая в адрес главы администрации муниципального района, заместителей главы администрации муниципального района, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

35. По результатам рассмотрения жалобы должностные лица администрация муниципального района, получившие жалобу принимают одно из следующих решений:

- признание правомерным действия (бездействия) и (или) решения должностных лиц, принятые при исполнении муниципальной функции, и отказ в удовлетворении жалобы;

- признание действия (бездействия) и (или) решения должностных лиц, принятых при исполнении муниципальной функции, неправомерным и определение в целях устранения допущенных нарушений мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, одного из указанных решений, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.01.2014 № 85




   г. Биробиджан

Об утверждении Порядка хранения и использования персональных данных муниципальных служащих в администрации Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области и определении должностных лиц, уполномоченных на их получение, обработку, хранение и использование

На основании статьи 87 Трудового кодекса Российской Федерации и в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела», федеральными законами от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», администрации муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Порядок хранения и использования персональных данных муниципальных служащих в администрации Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области.

2. Организационно-контрольному отделу администрации муниципального района обеспечить защиту персональных данных муниципальных служащих администрации муниципального района, содержащихся в личных делах, от неправомерного их использования или утраты в порядке, установленном федеральными законами.

3. Назначить уполномоченным на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных муниципальных служащих администрации муниципального района Федотову А.В., консультанта организационно-контрольного отдела администрации муниципального района, Растопчину О.В, начальника отдела по бюджетному учету и отчетности администрации муниципального района.

4. Признать утратившим силу постановление админитсрации муниципального района от 22.07.2012 № 941 «Об утверждении Порядка хранения и использования персональных данных муниципальных служащих в администрации муниципального района и определении должностных лиц, уполномоченных на их получение, обработку, хранение и использование».

5. Контроль за исполнением настоящего оставляю за собой.

6. Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации.

7. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования. 

Исполняющий обязанности  главы администрации муниципального района
   А.Е. Мурдашев
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

 муниципального района
от 29.01.2014 № 85
ПОРЯДОК

хранения и использования персональных данных

муниципальных служащих в администрации Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области

1. Общие положения

1.1. Настоящий порядок хранения и использования персональных данных муниципальных служащих в администрации Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области  

(далее – Порядок) разработан на основании статьи 87 Трудового кодекса Российской Федерации и в соответствии с требованиями Указа Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»  

(далее – Указ Президента) и Федерального закона от 27.07.2006  

№ 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон).

1.2. В настоящем Порядке используются следующие основные понятия:

1.2.1. персональные данные – любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации муниципальному служащему, в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация;

1.2.2. оператор – государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, организующие (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели и содержание обработки персональных данных;

1.2.3. обработка персональных данных – действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, уничтожение первоначальных данных; 

1.2.4. распространение персональных данных – действия, направленные на передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным особом;

1.2.5. использование персональных данных – действия (операции) с персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц.

2. Хранение персональных данных муниципальных служащих в администрации муниципального района

2.1. Персональные данные муниципальных служащих хранятся в отделе по вопросам местного самоуправления и муниципальной службы администрации муниципального района.

2.2. Персональные данные муниципального служащего (далее – персональные данные) включаются в его личное дело. Личные дела муниципальных служащих хранятся как документы строгой отчетности, отдельно от трудовых книжек в металлическом сейфе.

2.3. Консультант организационно-контрольного отдела администрации муниципального района, ответственный за получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных обеспечивает их защиту от несанкционированного доступа и копирования, а также их сохранность.

3. Использование персональных данных муниципальных служащих в администрации муниципального района

3.1. Глава администрации муниципального района определяет из числа должностных лиц отдела по вопросам местного самоуправления и муниципальной службы администрации муниципального района муниципальных служащих, уполномоченных на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных муниципальных служащих в администрации муниципального района (далее - администрации) и несущих ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных.

3.2. В администрации доступ к персональным данным муниципальных служащих имеют:

3.3.1. в полном объеме к персональным данным всех муниципальных служащих:

- глава муниципального района;

- первый заместитель главы администрации; 

-  организационно-контрольный отдел;

- отдел по бюджетному учету и отчетности.

3.3.2. к персональным данным подчиненных муниципальных служащих:

- заместители главы администрации – к персональным данным муниципальных служащих курируемых подразделений;

- начальники отделов администрации – к персональным данным работников своих отделов;

3.3.3. муниципальные служащие администрации – к своим персональным данным.

3.4. В соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации и Указа Президента, Федерального закона при получении, обработке, хранении и передаче данных муниципальных служащих специалист отдела по вопросам местного самоуправления и муниципальной службы администрации обязан соблюдать следующие требования:

3.4.1. обработка персональных данных муниципального служащего осуществляется в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содействия муниципальному служащему в прохождении муниципальной службы, в обучении и должностном росте, обеспечения личной безопасности муниципального служащего и членов его семьи, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества и имущества администрации, учета результатов исполнения им должностных обязанностей;

3.4.2. персональные данные следует получать лично у муниципального служащего. В случае возникновения необходимости получения персональных данных муниципального служащего у третьей стороны следует известить муниципального служащего заранее, получить его письменное согласие и сообщить муниципальному служащему о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных;

3.4.3. запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу муниципального служащего не установленные федеральными законами персональные данные о его политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных объединениях, в том числе в профессиональных союзах;

3.4.4. при принятии решений, затрагивающих интересы муниципального служащего, запрещается основываться на персональных данных муниципального служащего, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или с использованием электронных носителей;

3.4.5. защита персональных данных муниципального служащего от неправомерного их использования или утраты обеспечивается за счет средств администрации в порядке, установленном федеральными законами;

3.4.6. передача персональных данных муниципального служащего третьей стороне не допускается без письменного согласия муниципального служащего, за исключением случаев, установленных федеральным законом.

3.5. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в личных делах муниципальных служащих, муниципальный служащий имеет право:

3.5.1. получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных (в том числе автоматизированной);

3.5.2. осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные муниципального служащего, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

3.5.3. требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением Федерального закона. Муниципальный служащий при отказе уполномоченным главой муниципального района лица исключить или исправить персональные данные муниципального служащего имеет право заявить в письменной форме главе муниципального района о своем несогласии, обосновав соответствующим образом такое несогласие. Персональные данные оценочного характера муниципальный служащий имеет право дополнить заявлением, выражающем его собственную точку зрения;

3.5.4. требовать от консультанта организационно-контрольного отдела администрации муниципального района уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные муниципального служащего, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них;

3.5.5. обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействия уполномоченного главой муниципального района лица при обработке и защите персональных данных муниципального служащего.

3.6. Персональные данные, внесенные в личные дела муниципальных служащих, иные сведения, содержащиеся в личных делах муниципальных служащих, 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.

3.7. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации к личному делу муниципального служащего приобщаются:

3.7.1. письменное заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

3.7.2. собственноручно заполненная и подписанная гражданином Российской Федерации анкета установленной формы с приложением фотографии;

3.7.3. документы о прохождении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (если гражданин назначен на должность по результатам конкурса);

3.7.4. копия паспорта и копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

3.7.5. копия трудовой книжки или документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы;

3.7.6. копии документов о профессиональном образовании, профессиональной подготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

3.7.7. копии решений о награждении государственными наградами, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);

3.7.8. копия распоряжения администрации муниципального района о назначении на должность муниципальной службы;

3.7.9. экземпляр трудового договора, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор;

3.7.10. копии распоряжений администрации муниципального района о переводе муниципального служащего на иную должность муниципальной службы, о временном замещении им иной должности муниципальной службы; 

3.7.11. копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

3.7.12. копия распоряжения администрации муниципального района об освобождении муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы, о прекращении трудового договора или его приостановлении;

3.7.13. аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период;

3.7.14. экзаменационный лист муниципального служащего и отзыв об уровне его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) и о возможности присвоения классного чина;

3.7.15. копии документов о присвоении муниципальному служащему классного чина (иного классного чина);

3.7.16. копии документов о включении муниципального служащего в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва;

3.7.17. копии распоряжений о поощрении муниципального служащего, а также о наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;

3.7.18. копии документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы;

3.7.19. документы, связанные с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;

3.7.20. сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего и членов его семьи;

3.7.21. копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

3.7.22. копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

3.7.23. копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;

3.7.24. медицинское заключение установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

3.8. В личное дело муниципального служащего вносятся также письменные объяснения муниципального служащего, если такие объяснения даны им после ознакомления с документами своего личного дела.

К личному делу муниципального служащего приобщаются другие документы, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

3.9. В обязанности консультанта организационно-контрольного  отдела администрации муниципального района, осуществляющего ведения личных дел муниципальных служащих, входит:

3.9.1. приобщение документов, указанных в подпунктах 3.7. и 3.8. настоящего Порядка, к личным делам муниципальных служащих;

3.9.2. обеспечение сохранности личных дел муниципальных служащих;

3.9.3. обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах муниципальных служащих, в соответствии с Федеральным законом, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в соответствии с настоящим Порядком;

3.9.4. ознакомление муниципального служащего с документами своего личного дела не реже одного раза в год, а также по просьбе муниципального служащего и во всех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3.10. Сотрудник администрации, уполномоченный на ведение и хранение личных дел муниципальных служащих, может привлекаться в соответствии с законодательством Российской Федерации к дисциплинарной и иной ответственности за разглашение конфиденциальных сведений, содержащихся в указанных личных делах, а также за иные нарушения порядка ведения личных дел муниципальных служащих, установленного настоящим Порядком.

3.11. Личные дела муниципальных служащих, содержащие сведения, составляющие государственную тайну, хранятся отделом по вопросам местного самоуправления и муниципальной службы администрации в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной тайне.
Муниципальное образование "Биробиджанский муниципальный район”

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

29.01.2014 № 17




    г. Биробиджан

Об утверждении  плана проведения отделом культуры плановых проверок соблюдения трудового законодательства  и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в  муниципальных казённых учреждениях культуры 

На основании  закона Еврейской автономной области от 27.02.2013 № 240-ОЗ «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в организациях, подведомственных органам исполнительной власти Еврейской автономной области и органам местного самоуправления муниципальных образований Еврейской автономной области», постановления администрации муниципального района от 13.01.2014 № 8 «Об определении уполномоченного органа местного самоуправления, осуществляющего ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в организациях, учредителем которых является администрация Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области»

1. Утвердить план проведения отделом культуры плановых проверок соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальных казённых учреждениях культуры (Приложение №1).

2. Отделу информационно-аналитического обеспечения и работе со СМИ (Яценко А.А.) разместить план проведения отделом культуры плановых проверок соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальных казённых учреждениях культуры на официальном сайте администрации Биробиджанского муниципального района.

3. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя главы администрации муниципального района Л.П. Цупикову. 

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

Исполняющий обязанности главы администрации муниципального района 
     А.Е. Мурдашев

УТВЕРЖДЕН 

распоряжением администрации 

муниципального района

от 29.01.2014 № 17

План

проведения отделом культуры плановых проверок

соблюдения трудового законодательства

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права,

в муниципальных казённых учреждениях культуры на 2014 г.

	№ п/п 
	Полное наименование организации, подлежащей проверке 
	Место нахождения организации (фактический адрес)
	Дата начала и окончания проверки 

	1 
	2 
	3 
	4 

	1
	Муниципальное казённое учреждение дополнительного образования «Районная детская музыкальная школа» 
	ЕАО, Биробиджанский муниципальный район, с.Валдгейм, ул. Молодёжная 9
	с 8 по27 октября


Муниципальное образование «Биробиджанский муниципальный район»

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.01.2014 № 91




   г. Биробиджан

О внесении изменения в состав комиссии по рассмотрению проектов ведомственных целевых программ, утвержденный постановлением администрации муниципального района от 12.03.2012 № 225

В связи со служебной необходимостью, администрация муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в состав комиссии по рассмотрению проектов ведомственных целевых программ, утвержденный постановлением администрации муниципального района от 12.03.2012 № 225, следующее изменение:

- вывести из состава комиссии Гордееву Людмилу Ивановну - главного специалиста - эксперта отдела коммунального хозяйства и транспорта администрации муниципального района;

- ввести в состав комиссии Лескову Елену Владимировну - начальника отдела коммунального хозяйства и транспорта администрации муниципального района.

2. Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации.

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

Исполняющий обязанности главы администрации муниципального района
     А.Е. Мурдашев
Муниципальное образование «Дубовское сельское поселение» 
Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.01.2014 № 6




         с. Дубовое

О внесении изменений в Состав межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции при администрации муниципального образования «Дубовское сельское поселение, утвержденный постановлением администрации Дубовского сельского поселения от 01.08.2011 № 65 «О создании межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции при администрации муниципального образования «Дубовское сельское поселение»

В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения  жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции», Уставом муниципального образования «Дубовское сельское поселение» администрация сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в Состав межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции при администрации муниципального образования «Дубовское сельское поселение», утвержденный постановлением администрации Дубовского сельского поселения от 01.08.2011 № 65  «О создании межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции при администрации муниципального образования «Дубовское сельское поселение», изложив его в новой редакции.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3.  Опубликовать настоящее постановление в «Межмуниципальном информационном бюллетене» Биробиджанского района.

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

Глава администрации сельского поселения                                                                                Е.П. Карабаева

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

сельского поселения 

от 15.01.2014 №  6

СОСТАВ

межведомственной Комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции при администрации муниципального образования

«Дубовское сельское поселение»

Карабаева  Е.П. - глава администрации сельского поселения, председатель Комиссии;

Кравчук К.В. - заместитель главы администрации сельского поселения, заместитель председателя Комиссии;

Пешкова В.П. - старший специалист 1 разряда по управлению муниципальным имуществом администрации сельского поселения, секретарь Комиссии.

Члены Комиссии:

Минченко Д.С. - начальник отделения Государственного пожарного надзора по Биробиджанскому району ГУ МЧС России по ЕАО (по согласованию);

Мироненко Е.С.  - начальник отдела санитарно-эпидемиологического надзора и защиты прав потребителей Управления Роспотребнадзора по ЕАО (по согласованию);

Жукова К.С. – архитектор ОАО «Биробиджанское предприятие по землеустройству» (по согласованию);

Иваровская О.Н. - директор Государственного унитарного предприятия ЕАО «Бюро технической инвентаризации ЕАО» (по согласованию).

Муниципальное образование «Дубовское сельское поселение» 
Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.01.2014 № 8




       с. Дубовое

О повышении размеров базовых окладов (базовых должностных окладов), базовых ставок заработной платы  работников муниципального казенного учреждения «Поселенческий Дом культуры с. Дубовое» муниципального образования «Дубовское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области

В соответствии c Постановлением Правительства Еврейской автономной области от 20.07.2012 № 346-ПП «О повышении размеров базовых окладов (базовых должностных окладов), базовых ставок заработной платы отдельным категориям работников областных государственных учреждений» администрация сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Повысить с 01 января 2014 года в 1,2 раза размеры базовых окладов (базовых должностных окладов), базовых ставок заработной платы работников профессиональных групп (группы профессий рабочих и должностей служащих, сформированные с учетом сферы деятельности на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности) муниципальных казенных учреждений муниципального образования «Дубовское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области (далее – муниципальных учреждений), утвержденные постановлением администрации сельского поселения от 28.10.2010 № 87 «Об утверждения Положения «Об оплате труда работников муниципального  учреждения культуры муниципального образования  «Дубовское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области».

 2. Руководителю муниципального казенного учреждения «Поселенческий Дом культуры с. Дубовое» муниципального образования «Дубовское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области повысить с 01 января 2014 в 1,2 раза размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы работников муниципального казенного учреждения, в соответствии с пунктом 1 настоящего постановления.

3. Установить, что при повышении базовых окладов (базовых должностных окладов), базовых ставок заработной платы работников муниципального казенного учреждения их размеры подлежат округлению до целого рубля в сторону увеличения.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на старшего специалиста 1 разряда – главеного бухгалтера Суржко Л. Н.

5. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене  Биробиджанского муниципального района.

6. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 01 января 2014 года. 

Глава администрации сельского поселения                                                                      Е. П. Карабаева
ОБЪЯВЛЕНИЕ

Администрация Биробиджанского муниципального района принимает заявления о выделении в аренду сроком до 10 лет земельных участков предназначенных для: ведения личного подсобного хозяйства, площадью 0,1137 га, имеющего адресный ориентир 15 м на юго-восток от д. № 9 по ул.Вокзальная, с.Кирга, Биробиджанского района ЕАО; для огородничества, площадью 0,48 га, имеющего адресный ориентир 530 м на юго-восток от д. № 30 по ул.Советская, с.Найфельд, Биробиджанского района ЕАО; в аренду сроком на три года земельных участков предназначенных для индивидуального жилищного строительства, имеющих адресный ориентир ЕАО, Биробиджанский район: с.Птичник, 119 м на юг от д. № 5 по ул.Пионерская, ориентировочной площадью 0,1324 га; с.Кирга, 51 м на юго-восток от д. № 2 по ул.Лесная, площадью 0,1941 га, с кадастровым номером 79:04:2800003:31.

В случае поступления заявлений на вышеуказанные участки право аренды данных участков будет выставлено на аукцион. 

***
На основании заявлений арендаторов земельных участков, в соответствии с правилами землепользования и застройки территории муниципального образования «Птичнинское сельское поселение» Биробиджанского района Еврейской автономной области (правила утверждены решением Собрания депутатов Птичнинского сельского поселения от 22.08.2013 № 389) администрация Биробиджанского муниципального района информирует жителей муниципального района о своём намерении изменить разрешённое использование земельных участков: с кадастровым номером 79:04:3600021:273, площадью 1,3333 га, имеющего адресный ориентир: ЕАО, Биробиджанский район, 367 м на юг от д. № 17 по ул. Озёрная, с.Птичник, с «для размещения складских помещений» на «для строительства складских помещений»; с кадастровым номером 79:04:3600021:272, площадью 0,1446 га, имеющего адресный ориентир: ЕАО, Биробиджанский район, 359 м на юг от д. № 17 по ул. Озёрная, с.Птичник, с «для размещения складского помещения» на «для строительства складского помещения».

***
В соответствии со ст. 31 Земельного кодекса Российской Федерации администрация Биробиджанского муниципального района информирует население муниципального района о возможном и предстоящем предоставлении земельных участков: ориентировочной площадью 0,03 га, имеющего адресный ориентир ЕАО, Биробиджанский район, 90 – 95 м на юго-восток от д. № 22 по ул.Школьная, с.Казанка, для строительства магазина (район памятника  в честь войнов-земляков, погибших в годы Великой Отечественной Войны); ориентировочной площадью 0,0165 га, имеющего адресный ориентир ЕАО, Биробиджанский район, 80 – 150 м на юго-восток от д. № 1А по ул.Большая, с.Птичник (территория между ГСК-3 и бывшей базой БДРСУ), для строительства гаража; ориентировочной площадью 0,4482 га, имеющего адресный ориентир ЕАО, Биробиджанский район, 650-700 м на юг от д. № 18 по ул.Озёрная, с.Птичник (в районе южной части Элеватора), для строительства склада.

  Со схемой расположения предполагаемых к выделению земельных участков можно ознакомиться в отделе земельных отношений администрации Биробиджанского муниципального района (г.Биробиджан, ул.Пушкина, 5 «б», каб. 311 или 312, с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00).

Замечания и предложения по вопросу места расположения земельных участков принимаются в течении месяца со дня опубликования настоящей информации. Замечания и предложения принимаются в отделе земельных отношений администрации Биробиджанского муниципального района с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00.

***
В соответствии со ст. 31 Земельного кодекса Российской Федерации администрация муниципального образования Птичнинское сельское поселение информирует население муниципального образования о возможном и предстоящем предоставлении земельных участков: ориентировочной площадью 0,0165 га, имеющего адресный ориентир ЕАО, Биробиджанский район, 80 – 150 м на юго-восток от д. № 1А по ул.Большая, с.Птичник (территория между ГСК-3 и бывшей базой БДРСУ), для строительства гаража; ориентировочной площадью 0,4482 га, имеющего адресный ориентир ЕАО, Биробиджанский район, 650-700 м на юг от д. № 18 по ул.Озёрная, с.Птичник (в районе южной части Элеватора), для строительства склада.

Со схемой расположения предполагаемого к выделению земельного участка можно ознакомиться в отделе земельных отношений администрации Биробиджанского муниципального района (г.Биробиджан, ул.Пушкина, 5 «б», кааб. 311 или 312, с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00).

***
В соответствии со ст. 31 Земельного кодекса Российской Федерации администрация муниципального образования Дубовского сельское поселение информирует население муниципального образования о возможном и предстоящем предоставлении земельного участка ориентировочной площадью 0,03 га, имеющего адресный ориентир ЕАО, Биробиджанский район, 90 – 95 м на юго-восток от д. № 22 по ул.Школьная, с.Казанка, для строительства магазина (район памятника  в честь войнов-земляков, погибших в годы Великой Отечественной Войны).

Со схемой расположения предполагаемого к выделению земельного участка можно ознакомиться в отделе земельных отношений администрации Биробиджанского муниципального района (г.Биробиджан, ул.Пушкина, 5 «б», кааб. 311 или 312, с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00).
***
Уважаемые арендаторы земельных участков!

Администрация Биробиджанского муниципального района напоминает Вам о необходимости обязательного своевременно внесения арендной платы за арендуемые Вами земельные участки. Арендную плату необходимо уплатить до 25 июня 2014 года, а за земли с/х назначения до 25 сентября 2014 года.

Действующее законодательство предусматривает начисление пени за несвоевременное внесение арендной платы, кроме того, несвоевременное внесение арендной платы за землю является основанием для расторжения договора аренды земельного участка. 

Убедительная просьба, к лицам оплатившим арендную плату, квитанции об оплате арендной платы предоставить в отдел земельных отношений администрации Биробиджанского муниципального района (можно через администрации сельских поселений).
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Составление акта о результатах проведения проверки








При выявлении нарушения





При отсутствии нарушения





Проведение внеплановой проверки в форме документарной и (или) выездной





Издание распоряжения администрации о проведении внеплановой документарной проверки





Издание распоряжения администрации о проведении внеплановой выездной проверки





Поступление в администрацию Биробиджанского муниципального района жалобы или иного обращения о нарушении трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.


Проведение контрольной проверки по результатам устранения нарушений выявленных в ходе проведения плановой проверки.


Поступление обращения от отдела образования Биробиджанского муниципального района при осуществлении мероприятий по приемке образовательных учреждений к новому учебному году  и лагерей с дневным пребыванием





Составление акта о результатах проведения проверки





При выявлении нарушения





При отсутствии нарушения





Проведение плановой проверки в форме документарной и (или) выездной





Издание распоряжения 


администрации о проведении 


плановой выездной  проверки





Издание распоряжения администрации о проведении плановой документарной проверки





Принятие решения о проведении внеплановой проверки





Утверждение плана проверок, размещение его на официальном сайте








