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	МЕЖМУНИЦИПАЛЬНЫЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ 

БИРОБИДЖАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

10 ноября 2014 г. № 195


Продолжение, начало в № 194 от 10.11.2014
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
	Главный специалист-эксперт 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
	Ведущий специалист 1 разряда-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
	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

	7
	Начальник отдела коммунального хозяйства и транспорта
	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

	8
	Главный специалист-эксперт отдела коммунального хозяйства и транспорта
	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

	9
	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

	10
	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

	11
	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, формирование кадрового состава для замещение 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 включения муниципальных служащих в кадровый резерв, проведение аттестации муниципальных служащих, подготовка и уточнение общих и запасных списков кандидатов в присяжные заседатели по Биробиджанскому району для суда ЕАО.

Кадровое обслуживание МКУ «Централизованное хозяйственное управление», аппарата Собрания депутатов, контрольно-счетной палаты Биробиджанского муниципального района.
	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

	12
	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, формирование кадрового состава для замещение 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 включения муниципальных служащих в кадровый резерв, проведение аттестации муниципальных служащих, подготовка и уточнение общих и запасных списков кандидатов в присяжные заседатели по Биробиджанскому району для суда ЕАО.

Кадровое обслуживание МКУ «Централизованное хозяйственное управление», аппарата Собрания депутатов, контрольно-счетной палаты Биробиджанского муниципального района.
	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
	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)

	14
	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)

	15
	Специалист-секретарь при главе организационно-контрольного отдела
	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

	16
	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

	17
	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

	18
	Ведущий специалист-эксперт, 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

	19
	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

	20
	Заместитель начальника 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
	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

	22
	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

	23
	Главный 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

	24
	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

	25
	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

	26
	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

	27
	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
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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;

- консультант отдела муниципальной службы;

- начальник организационно-контрольного отдела;

- главный специалист-эксперт организационно-контрольного отдела;

- начальник отдела бюджетного учета и отчетности;

- ведущий специалист 1 разряда-бухгалтер отдела бюджетного учета и отчетности;

- главный специалист-эксперт отдела бюджетного учета и отчетности;

- бухгалтер-кассир бюджетного учета и отчетности;

- начальник отдела юридического и правового обеспечения;

- заместитель начальника отдела юридического и правового обеспечения;

- главный специалист-эксперт по защите информации 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, председатель КУМИ;

- заместитель главы администрации, начальник управления сельского хозяйства;

- начальник отдела муниципальной службы;

- консультант отдела муниципальной службы;

- начальник организационно-контрольного отдела;

- главный специалист-эксперт организационно-контрольного отдела;

- специалист-секретарь при главе организационно-контрольного отдела;

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

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

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

- начальник отдела бюджетного учета и отчетности;

- ведущий специалист 1 разряда-бухгалтер отдела бюджетного учета и отчетности;

- главный специалист-эксперт отдела бюджетного учета и отчетности;

- бухгалтер-кассир бюджетного учета и отчетности;

- начальник отдела юридического и правового обеспечения;

- заместитель начальника отдела юридического и правового обеспечения;

- ведущий специалист-эксперт, ответственный секретарь административной комиссии ЕАО в Биробиджанском районе отдела юридического и правового обеспечения;

- начальник отдела по муниципальным закупкам;

- заместитель начальника отдела по муниципальным закупкам;

- главный специалист-эксперт отдела по муниципальным закупкам;

- начальник отдела коммунального хозяйства и транспорта;

- главный специалист-эксперт отдела коммунального хозяйства и транспорта;

- начальник отдела архитектуры и градостроительства;

- начальник 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;

- начальник отдела по труду и социально-экономическим вопросам;

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

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

УТВЕРЖДЕНО

постановлением 

администрации 
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ПОЛОЖЕНИЕ

по обработке персональных данных без использования средств

автоматизации в администрации Биробиджанского муниципального района

1. Общие положения

Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым Кодек-сом Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», распорядительными и методическими документами ФСТЭК России и определяет порядок обработки персональных данных служащих администрации Биробиджанского муниципального района (далее администрации муниципального района) третьих лиц, права и обязанности сторон трудовых отношений в связи с представлением, получением, хранением, комбинированием, передачей или любым другим использованием ими персональных данных, а также порядок защиты персональных данных служащих администрации муниципального района и третьих лиц при их обработке без средств автоматизации.

Положение является внутренним нормативным документом, регламентирующим деятельность администрации муниципального района в сфере защиты ПДн, обрабатываемых без использования средств автоматизации. Положение является обязательным для выполнения всеми служащими администрации муниципального района.

Целью защиты ПДн, обрабатываемых без использования средств автоматизации, является предотвращение возможной утечки информации и (или) несанкционированного и непреднамеренного изменения или разрушения ПДн.

Обработка ПДн считается осуществленной без использования средств автоматизации (неавтоматизированной), если такие действия с персональными данными, как использование, уточнение, распространение, уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных данных, осуществляются при непосредственном участии человека.

В администрации муниципального района приняты следующие воз-можные методы неавтоматизированной обработки персональных данных:

- обработка персональных данных исключительно на бумажных носителях информации;

- обработка персональных данных с использованием средств вычислительной техники с выводом документа на бумажный носитель.

Защита ПДн при их неавтоматизированной обработке в администрации муниципального района достигается выполнением комплекса организационных мероприятий и применением средств защиты информации от несанкционированного доступа с целью нарушения целостности (модификации, уничтожения) и доступности информации в процессе ее передачи и хранения.

Действие Положения не распространяется на устанавливаемый государственными органами режим защиты сведений, составляющих государственную тайну и иные виды тайн, защита которых определена отдельными законодательными и нормативно-методическими документами Российской Федерации.

2. Требования к неавтоматизированной обработке персональных данных и мероприятия по их выполнению

В администрации муниципального района доступ к ПДн, обрабатываемым без использования средств автоматизации имеют:

- глава администрации муниципального района;

- первый заместитель главы администрации муниципального района;

- заместитель главы администрации по социальным вопросам;

- заместитель главы администрации, председатель КУМИ;

- заместитель главы администрации, начальник управления сельского хозяйства;

- начальник отдела муниципальной службы;

- консультант отдела муниципальной службы;

- начальник организационно-контрольного отдела;

- главный специалист-эксперт организационно-контрольного отдела;

- специалист-секретарь при главе организационно-контрольного отдела;

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

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

- главный специалист-эксперт по защите информации отдела информа-ционно-аналитического обеспечения и работе со СМИ;

- начальник отдела бюджетного учета и отчетности;

- ведущий специалист 1 разряда-бухгалтер отдела бюджетного учета и отчетности;

- главный специалист-эксперт отдела бюджетного учета и отчетности;

- бухгалтер-кассир бюджетного учета и отчетности;

- начальник отдела юридического и правового обеспечения;

- заместитель начальника отдела юридического и правового обеспече-ния;

- ведущий специалист-эксперт, ответственный секретарь администра-тивной комиссии ЕАО в Биробиджанском муниципальном районе отдела юридического и правового обеспечения;

- начальник отдела по муниципальным закупкам;

- заместитель начальника отдела по муниципальным закупкам;

- главный специалист-эксперт отдела по муниципальным закупкам;

- начальник отдела коммунального хозяйства и транспорта;

- главный специалист-эксперт отдела коммунального хозяйства и транспорта;

- начальник отдела архитектуры и градостроительства;

- начальник 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;

- начальник отдела по труду и социально-экономическим вопросам;

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

Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных материальных носителях персональных данных (далее – материальные носители), в специальных разделах или на полях форм (бланков).

Для выполнения данного требования при обработке персональных данных исключительно на бумажных носителях, хранение документов, содержащих персональные данные, осуществляется в специально отведенных местах. 

Служащие администрации муниципального района осуществляют обработку персональных данных в соответствии со своими должностными обязанностями. 

Служащие администрации муниципального района, осуществляющие обработку персональных данных без использования средств автоматизации, должны быть проинформированы о факте обработки ими персональных данных, обработка которых осуществляется оператором без использования средств автоматизации.

Служащие администрации муниципального района, осуществляющие обработку персональных данных без использования средств автоматизации, в обязательном порядке должны быть ознакомлены с положениями настоящего положения.

При использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее – типовая форма), должны соблюдаться следующие условия:

документы, разрабатываемые в процессе неавтоматизированной обработки персональных данных, должны печататься на фирменном бланке администрации муниципального района, либо содержать необходимые реквизиты. При этом цель, сроки обработки персональных данных должны содержаться в преамбуле документа. Перечень действий с персональными данными и способы обработки определены настоящим положением.

При неавтоматизированной обработке персональных данных осу-ществляется раздельное хранение документов, содержащих персональные данные субъекта, обрабатываемые в разных целях.

При несовместимости целей обработки персональных данных, зафик-сированных на одном материальном носителе, если материальный носитель не позволяет осуществлять обработку персональных данных отдельно от других, зафиксированных на том же носителе персональных данных, принимаются следующие мероприятия по обеспечению безопасности персональных данных:

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

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

- уничтожение персональных данных, если это допускается материаль-ным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление).

Обработка персональных данных субъектов персональных данных, связанная с однократным пропуском субъекта на территорию администрации муниципального района, осуществляется при соблюдении следующих условий:

- необходимость ведения журнала учета посетителей должна быть за-фиксирована нормативным актом администрации муниципального района;

- в соответствии с данным нормативным актом копирование журнала учета посетителей должно быть запрещено;

- персональные данные субъекта заносятся в журнал не более одного раза в каждом случае пропуска субъекта на территорию администрации муниципального района.

При необходимости изменения персональных данных, зафиксированных на бумажном носителе, осуществляется исправление персональных данных с использованием пишущей ручки или изготовлением нового документа.

Хранение персональных данных на бумажных носителях должно осуществляться в специально отведенных помещениях или в установленных в помещении надежных хранилищах (металлических шкафах, пеналах, сей-фах). 

При этом не допускается осуществлять совместное хранение персо-нальных данных и документов, не относящихся к субъекту персональных данных.

3. Правила приема и регистрации входящей корреспонденции со-держащей персональные данные

Прием, первичная обработка и регистрация входящей почтовой корреспонденции, содержащей персональные данные, осуществляется организационно-контрольным отделом администрации муниципального района, уполномоченным на эти действия, при этом проверяется правильность ее доставки, целостность вложений и наличие приложений.

На полученных документах, в правом нижнем углу лицевой стороны документа проставляется регистрационный штамп администрации муниципального района, с указанием даты поступления документа и его регистрационного номера.

Состав документа фиксируется в Журнале регистрации входящих документов.

Поступившие в администрацию муниципального района машинные носители информации, содержащие персональные данные (в том числе сторонних организаций) учитываются как приложение к основному входящему документу в Журнале регистрации входящих документов.

После регистрации входящие документы передаются на рассмотрение руководству администрации муниципального района в соответствии с распределением обязанностей.

Рассмотренный документ в соответствии с наложенной резолюцией передается под роспись исполнителю для использования в работе. 

В случае, когда документ должен быть передан двум и более исполнителям, изготавливается необходимое количество копий документов, которые передаются под роспись исполнителям.

На подлиннике документа указывается дата, количество изготовленных копий, подпись и Ф.И.О. лица их изготовивших. 

Корреспонденция, содержащая персональные данные, хранится в структурных подразделениях администрации муниципального района в сформированных номенклатурных делах.

При отсутствии необходимости хранения копий документов содержащих персональные данные, копии уничтожаются, при этом на оригинале документа проставляется соответствующая отметка.

При обнаружении во входящей корреспонденции содержащей персо-нальные данные повреждений или отсутствия указанных в корреспонденции вложенных документов, составляющих персональные данные, составляется акт в двух экземплярах:

-
первый экземпляр направляется отправителю;

-
второй экземпляр подшивается в дело.

При поступлении в администрацию муниципального района корреспонденции в электронном виде, содержащей сведения, отнесенные к персональным данным, служащий, принявший корреспонденцию, обязан перенести документ на бумажный носитель или удалить входящее электронное письмо. Учет, первичная обработка и регистрация данного документа осуществляется установленным порядком.

Изготовление не учтенных (не зарегистрированных) копий документов, содержащих персональные данные, запрещается.

4. Правила подготовки и отправки документов, содержащих персональные данные

Исходящие документы готовятся на фирменных бланках администрации муниципального района в соответствии с требованиями по делопроизводству, принятыми в администрации муниципального района.

- подписанный уполномоченными лицами документ регистрируется организационно-контрольным отделом администрации муниципального района в Журнале регистрации исходящих документов и направляется адресату.

- при получении от исполнителей документов, предназначенных к от-правке, проверяется наличие всех экземпляров и листов документа, приложений к нему, правильность оформления и адресования;

- перед отправкой необходимо выяснить способ отправки документа (пакет может быть доставлен адресату ценным, заказным письмом либо лично исполнителем при наличии такой возможности). 

5. Заключительные положения

Настоящее Положение доводится до служащих администрации муниципального района, в должностные обязанности которых входит обработка ПДн, под роспись при приеме на работу.

(Продолжение в следующем номере)
ОБЪЯВЛЕНИЕ

Уважаемые арендаторы земельных участков!

Администрация Биробиджанского муниципального района напоминает Вам о необходимости обязательного своевременно внесения арендной платы за арендуемые Вами земельные участки и земли с/х назначения. Арендную плату необходимо до 31 декабря 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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