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ПОСТАНОВЛЕНИЕ КАРАР

!«17» март 2020 ел № 94

Татарстан Республикасы Эгерже муниципаль районы 
Башкарма комитетында шэхси мэгълуматлар эшкэрту 
Иэм яклау эшен оештыру турында

«Коррупциягэ карты тору турындагы закон бозуларны бетеру хакында» 2019 
елньщ 05 декабрендэге 02-01-18-2019 номерлы, «Шэхси (персонификациялэнгэн) 
исэпкэ алу системасында гражданнарны теркэуне жайга салучы законнардагы 
узгэрешлэр турында» 2019 елныц 16 декабрендэге 02-01-05-2019 номерлы, 
«Ачыкланган коррупциячел факторларны бетеру максатларында норматив хокукый 
актны узгэрту турында» 2020 елныц 30 гыйнварындагы 02-01-02-2020 номерлы 
Татарстан Республикасы Эгерже районы прокуратурасы талэплэрен утэу йозеннэн, 
«Персональ мэгълуматлар турында» 2006 елныц 27 июлендэге 152-ФЗ номерлы 
Федераль закон, «Коррупциягэ каршы тору турында» 2008 елныц 25 декабрендэге 273- 
ФЗ номерлы Федераль закон, ««Мэжбури пенсия иминияте системасында индивидуаль 
(персонификациялэнгэн) исэпкэ алу турында» Ьэм Россия Федерациясенец аерым закон 
актларына узгэрешлэр керту хакында» 2019 елныц 01 апрелендэге 48-ФЗ номерлы 
Федераль закон, «Автоматлаштыру чараларын кулланмыйча башкарыла торган 
персональ мэгълуматларны эшкэрту узенчэлеклэре турындагы нигезлэмэне раслау 
хакында» 2008 елныц 15 сентябрендэге 687 номерлы Россия Федерациясе Хокумэте 
карары, «Норматив хокукый актларга Ьэм норматив хокукый актлар проектларына 
коррупциягэ каршы экспертиза турында» Россия Федерациясе Хекумэтенец 2010 
елныц 26 февралендэге 96 номерлы карары, ««Персональ мэгълуматлар турында» 
Федераль законда Ьэм аныц нигезендэ кабул ителгэн норматив хокукый актларда, 
дэулэт яки муниципаль органнар булып торучы операторлар тарафыннан каралган 
бурычларны утэуне тээмин итугэ юнэлдерелгэн чаралар исемлеген раслау хакында» 
Россия Федерациясе Хекумэтенец 2012 елныц 21 мартындагы 211 номерлы карары, 
«Персональ мэгълуматларны мэгълумат системаларында эшкэрткэндэ персональ 
мэгълуматларны яклау талэплэрен раслау турында» Россия Федерациясе Хекумэтенец 
2012 елныц 01 ноябрендэге 1119 номерлы карары нигезендэ, шулай ук федераль 
законнарга кертелгэн узгэрешлэр мониторингына бэйле рэвештэ Ьэм муниципаль 
норматив-хокукый актларны гамэлдэге законнарга туры китеру максатыннан, 
Татарстан Республикасы Эгерже муниципаль районы Башкарма комитеты

КАРАР БИРЭ:
1. Расларга:

1.1. Эгерже муниципаль районы Башкарма комитетында персональ
мэгълуматларны эшкэрту Ьэм яклау турында нигезлэмэ (1нче кушымта);

1.2. Эгерже муниципаль районы Башкарма комитетында персональ мэгълуматлар 
субъектларыныц яки аларныц законлы вэкиллэренец мерэжэгатьлэрен Ьэм
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мврэжэгатьлэрен карау кагыйдэлэре (2 нче кушымта);
1.3. Эгерже муниципаль районы Башкарма комитетында шзхси мэгълуматлар 

эшкэртунец персональ мэгълуматларны саклауга карата талэплэргэ туры килу- 
килмэугэ эчке контрольне гамэлгэ ашыру кагыйдэлэре (3 нче кушымта);

1.4. Затсызландырылган шэхси мэгълуматлар белэн эшлэу кагыйдэлэре (4нче 
кушымта);

1.5. Эгерж;е муниципаль районы Башкарма комитетыныц шэхси мэгълуматлар 
буенча мэгълумат системалары исемлеге (5нче кушымта);

1.6. Эгерже муниципаль районы Башкарма комитетында хезмэт мвнэсэбэтлэрен 
тормышка ашыру, шулай ук муниципаль хезмэтлэр курсэту Ьэм муниципаль 
функциялэрне гамэлгэ ашыру белэн бэйле рэвештэ эшкэртелэ торган персональ 
мэгълуматлар исемлеге (бнчы кушымта);

1.7. Аларны алмаштыру шэхси мэгълуматларны эшкэртуне гамэлгэ ашыруны яки 
шэхси мэгълуматка утемлелекне гамэлгэ ашыруны куздэ тоткан Эгерже муниципаль 
районы Башкарма комитеты хезмэткэрлэре вазыйфалары исемлеге (7нче кушымта);

1.8. Эгерже муниципаль районы Башкарма комитетында персональ 
мэгълуматларны эшкэртуне оештыру очен жаваплы затка вазыйфаи инструкция (8нче 
кушымта);

1.9. Персональ мэгълуматларны эшкэртуне турыдан-туры башкаручы муниципаль 
орган хезмэткэренец, аны белэн хезмэт килешуе взелгэн очракта, вазыйфаи 
бурычларны утэу белэн бэйле рэвештэ узенэ билгеле булган персональ 
мэгълуматларны эшкэртуне туктату турында йеклэмэ формасы (9нчы кушымта);

1.10. Хезмэткэрнец шэхси мэгълуматларны эшкэртугэ ризалык формасы (Юнчы 
кушымта);

1.11. Шэхси мэгълуматлар субъектына шэхси мэгълуматларын бирудэн баш 
тартуныц юридик нэтижэлэре турында ацлатма формасы (11нче кушымта);

1.12. Эгерже муниципаль районыныц рэсми сайтында хезмэткэрнец уз шэхси 
мэгълуматларын урнаштыру (бастырып чыгаруга) ризалыгы формасы (12нче 
кушымта);

1.13. Муниципаль орган хезмэткэрлэренец персональ мэгълуматларны эшкэрту 
алып барыла торган биналарга керу тэртибе Ьэм кагыйдэлэре (13нче кушымта);

1.14. Автоматлаштыру чараларын кулланмыйча башкарыла торган персональ 
мэгълуматларны эшкэрту турында нигезлэмэ (14нче кушымта)

2. Гамэлдэн чыккан дип танырга:
Татарстан Республикасы Эгерже муниципаль районы Башкарма комитетыныц 

«Эгерже муниципаль районы Башкарма комитетында персональ мэгълуматларны 
эшкэрту Ьэм яклау турындагы нигезлэмэне раслау хакында» 2015 елныц 29 июнендэге 
367 номерлы карары;

Татарстан Республикасы Эгерже муниципаль районы Башкарма комитетыныц 
«Эгерже муниципаль районы Башкарма комитетында шэхси мэгълуматларны 
автоматлаштыру чараларын кулланмыйча гына эшкэрту кагыйдэлэрен раслау турында» 
2015 елныц 29 июнендэге 368 номерлы карары.

3. Элеге карарны «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэ 
Татарстан Республикасы хокукый мэгълумат рэсми порталында http://pravo.tatarstan.ru 
веб-адресы буенча Ьэм Татарстан Республикасы Эгерже муниципаль районыныц рэсми 
сайтында http://agryz.tatarstan.ru веб-адресы буенча бастырып чыгарырга.

4. Элеге карарныц утэлешен контрольдэ тотуны Татарстан Республикасы 
Эгерже муниципаль районы Башкарма комитетыныц эшлэр идарэчесенэ йвклэргэ.

Башкарма комитет экитэкчесе А.С. Авдеев
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Татарстан Республикасы 
Эгерже муниципаль районы 

Башкарма комитетыныц 
17 март 2020 ел, № 94 

Карарына 1нче кушымта

Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында персональ M9F^YMa^apHbi 
эшкэртY h9M яклау турында нигезлэмэ

1. Гомуми нигезлэмэлэр
1.1. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында персональ мэгьлYматларны эшкэртY 

hэм яклау турында нигезлэмэ (алга таба - нигезлэмэ) персональ мэгьлYматларны эшкэртY 
максатларын, эчтэлеген hэм тэртибен, персональ мэгьлYматларны яклауга юнэлтелгэн чараларны, 
шулай ук Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында персональ мэгьлYматлар елкэсендэ 
Россия Федерациясе законнарын бозуны ачыклау hэм булдырмауга юнэлдерелгэн процедураларны 
билгели.

1.2. Элеге Нигезлэмэ персональ мэгь^матларны  эшкэртY hэм яклау елкэсендэ эшлэYче 
оператор буларак, Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты сэясэтен билгели.

1.3. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында персональ мэгь^матларны  эшкэртY 
элеге Нигезлэмэдэ hэм шэхси м эгь^м атлар елкэсендэ Россия Федерациясе законнарында 
каралган принципларны hэм шартларны YтэY белэн башкарыла.

2. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэренец шэхси
мэгълуматларын эшкэрту шартлары Ьэм тэртибе

2.1. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэренец, шулай 
ук Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэт вазыйфаларын билэYгэ 
дэгъва кылучы гражданнарныц шэхси мэгьлYматлары кадрлар эшен тээмин ш у, шул исэптэн 
Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэренэ муниципаль хезмэт 
узганда ярдэм итY, муниципаль хезмэтнец кадрлар резервын формалаштыру, Эгерще муниципаль 
районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэренец вазыйфаи бурычларын YтэY 
нэтищэлэрен исэпкэ алу, Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль 
хезмэткэрлэренец hэм аларныц гаилэ эгьзаларыныц шэхси иминлеген тээмин ш у, Эгерще 
муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэренец Россия Федерациясе 
законнары белэн билгелэнгэн хезмэт шартлары, гарантиялэр hэм компенсациялэр, алар 
карамагындагы мелкэтнец сакланышын тээмин итY, шулай ук коррупциягэ каршы тору 
максатларында Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэрен hэм 
аларныц гаилэ эгьзаларыныц шэхси иминлеген тээмин ш у, укыту hэм вазыйфаи Yсеш 
максатларында эшкэртелэ.

2.2. Элеге нигезлэмэнец 2.1 пунктында курсэтелгэн максатларда Эгерще муниципаль районы 
Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэренец, шулай ук Эгерще муниципаль районы 
Башкарма комитетыныц муниципаль хезмэт вазыйфаларын билэYгэ дэгьва итYче гражданнарныц 
шэхси мэгьлYматларыныц тYбэндэге категориялэре эшкэртелэ:

2.2.1. фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (шул исэптэн моца кадэр булган фамилиялэре, 
исемнэре hэм (яки) атасыныц исеме, алар Yзгэргэн очракта);

2.2. туу датасы;
2.2.3. туу урыны;
2.2.4. гражданлыгы турында мэгълYмат (шул исэптэн моца кадэр булган гражданлыгы, 

башка гражданлыгы);
2.2.5. шэхесне раслаучы документ тере, сериясе, номеры, аны биргэн органныц исеме, 6^ y 

датасы;
2.2.6. яшэY урыны адресы (теркэлY адресы, факттагы яшэY адресы);
2.2.7. элемтэ ечен телефон номеры яки башка элемтэ ысуллары турында м эгь^м ат;
2.2.8. шэхси (шэхсилэштерелгэн) исэпкэ алу системасында теркэлYне раслаучы hэм шэхси 

счетныц иминият номеры турында белешмэне Y3 эченэ алган документ;
2.2.9. салым тYлЭYченец идентификацион номеры;
2.2.10. м эж ^р и  медицина иминияте полисы реквизитлары;



2.2.11. гражданлык хэле актларын дэYлэт теркэвенэ алу таныклыгы реквизитлары;
2.2.12. гаилэ хэле, гаилэ составы hэм якыннары, шул исэптэн элеккеге туганнары турында 

мэгьлYмат;
2.2.13. хезмэт эшчэнлеге турында м эгь^м ат;
2.2.14. хэрби исэпкэ алу турында м эгь^м атлар hэм хэрби исэпкэ алу документлары 

реквизитлары:
2.2.15. белем турында белешмэлэр, шул исэптэн югары уку йортыннан соц hенэри белем 

(белем 6^ y учреждениесенец исеме hэм елы), белем турында документныц исеме hэм 
реквизитлары, квалификация, белем алу турында документ буенча белгечлек турында мэгьлYмат;

2.2.16. гыйльми дэрэщэ турында м эгь^м ат;
2.2.17. чит теллэр белY hэм дэрэщэсе турында мэгълYмат;
2.2.18. Россия Федерациясе гражданиныныц муниципаль хезмэткэ керYгэ яки аны узуга 

комачаулаучы авыру булмавы турында белешмэлэр;
2.2.19. фотография;
2.2. муниципаль хезмэт узу турында белешмэлэр, шул исэптэн: муниципаль хезмэткэ керY 

датасы, нигезлэре hэм муниципаль хезмэт вазыйфасына билгелэнY, муниципаль хезмэтнец башка 
вазыйфасына кYЧY датасы, нигезлэре, муниципаль хезмэтнец башка вазыйфасына кYЧYе, структура 
бYлекчэлэре, хезмщт хакы кYлэме, аттестация нэтищэлэре, муниципаль хезмэтнец билэгэн 
вазыйфасына туры килY-килмэYгэ аттестация нэтищэлэре, шулай ук элеккеге эш урыны турында 
белешмэлэр;

2.21. чит илдэ буллу-булмавы турында м эгь^м ат;
2.2.22. Россия Федерациясе муниципаль хезмэтенец класслы чины (шул исэптэн дипломатик 

ранг, хэрби яки махсус исем, хокук саклау хезмэтенец класслы чины, Россия Федерациясе 
субьекты граждан хезмэтенец класслы чины), муниципаль хезмэтнец квалификация разряды 
(квалификация разряды яисэ муниципаль хезмэтнец класслы чины) турында мэгьлYмат;

2.2.23. хекем ителгэнлек булу яки булмавы турында м эгь^м ат;
2.2.24. дэYлэт серенэ рэсмилэштерелгэн рехсэтлэр турында м эгь^м ат;
2.2.25. дэYлэт бYлэклэре, башка аерымлык билгелэре;
2.2.26. hенэри эзерлек hэм (яки) квалификация кYтэрY турында м эгь^м ат;
2.2.27. еллык тYлЭYле отпусклар, уку яллары hэм отпусклар турында мэгьлYмат;
2.2.28. керемнэре, мелкэте hэм мелкэти характердагы йеклэмэлэре турында белешмэлэр;
2.2.29. исэп-хисап счеты номеры;
2.2.30. банк картасы номеры;
2.2.31. элеге нигезлэмэнец 2.1 пунктында каралган максатларга ирешY ечен кирэкле башка 

шэхси мэгьлYматлар.
2.3. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэренец, Эгерще 

муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэт вазыйфаларын билэYгэ дэгьва 
кылучы гражданнарныц шэхси мэгьлYматларын hэм биометрик персональ мэгълYматларны 
эшкэртY элеге нигезлэмэнец 2.1 пунктында билгелэнгэн максатлар кысаларында, "Персональ 
мэгьлYматлар турында" Федераль законныц 6 статьясындагы 1 елешенец 2 пункты hэм 11 
статьясындагы 2 елеше, "Коррупциягэ каршы тору турында" Федераль закон, Россия Федерациясе 
Хезмэт кодексы нигезендэ башкарыла.

2.4. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэренец, Эгерще 
муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэт вазыйфаларын билэYгэ дэгьва 
кылучы гражданнарныц махсус категориялэрен эшкэртY элеге нигезлэмэнец 2.1 пункты белэн 
билгелэнгэн максатлар кысаларында, "Персональ мэгь^м атлар турында" Федераль законныц 2.3 
пунктыныц, 10 статьясындагы 2 елешенец 2.3 пунктчасы hэм Россия Федерациясе Хезмэт кодексы 
нигезлэмэлэре нигезендэ башкарыла.

2.5. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэренец, Эгерще 
муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэт вазыйфаларын билэYгэ дэгьва 
кылучы гражданнарныц шэхси мэгьлYматларын эшкэртY тYбэндэге очракларда ^рсэтелгэн  
затларныц ризалыгын алу шарты белэн башкарыла:

2.5.1. еченче затларга муниципаль хезмэт турында Россия Федерациясенец гамэлдэге 
законнарында каралмаган очракларда персональ мэгьлYматларны тапшырганда

2.5.2. шэхси мэгь^матларны чик буенда тапшырганда;
2.5.3. ^рсэтелгэн затларга карата юридик нэтищэлэргэ китерэ торган яисэ аларныц 

хокукларына hэм законлы мэнфэгатьлэренэ бYтэн рэвештэ кагылучы карарларны кабул иткэндэ,



бары тик шэхси MarMYMaTnapHbi автомат рэвештэ эшкэртY нигезендэ генэ.
2.6. Элеге нигезлэмэнец 2.5 пунктында каралган очракларда, эгэр "Персональ мэrълYматлар 

турында" Федераль законда башкача билгелэнмэгэн булса, персональ мэгк^матлар субъекты 
ризалыгы язма рэвештэ рэсмилэштерелэ.

2.7. Эгерще муниципаль районы башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэренец шэхси 
мэгълYматларын эшкэртY Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц кадрлар бYлеге 
тарафыннан башкарыла hэм тYбэндэге гамэллэрне Y3 эченэ ала: щыю, язу, системалаштыру, 
туплау, саклау, тeгэллэштерY (яцарту, YЗгэртY), чыгару, куллану, тапшыру (тарату, 6^ y), 
зарарсызлау, блоклау, бетерY, юк шу.
2.8. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэренец, Эгерще 
муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэт вазыйфаларын билэYгэ дэгъва итYче 
гражданнарныц шэхси мэrълYматларын щыю, язу, системалаштыру, туплау hэм тeгэллэштерY 
(яцарту, YЗгэртY) юлы белэн башкарыла:
2.8.1. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц кадрлар бYлегенэ кирэкле документлар 
(гариза, хезмэт эшчэнлеге турында мэrълYматлар, автобиография, башка документлар);
2.8.2. документлар ^чермэлэре;
2.8.3. исэпкэ алу формаларына (кэгазь hэм электрон чыганакларда) белешмэлэр кертY;
2.8.4. кадрлар эше барышында персональ мэгъ^матларны формалаштыру;
2.8.5. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц кадрлар бYлеге тарафыннан кулланыла 
торган шэхси мэrълYматларны Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц мэгълYмат 
системаларына кертY.
2.9. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэреннэн, Эгерще 
муниципаль районы Башкарма комитетыныц муниципаль хезмэт вазыйфаларын билэYгэ дэгъва 
кылучы гражданнардан шэхси мэгълYматларны щыю, язу, системалаштыру, туплау hэм 
тeгэллэштерY (яцарту, YЗгэртY) юлы белэн гамэлгэ ашырыла.
2.10. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэренец шэхси 
мэгълYматларын алу зарурлыгы килеп туган очракта, еченче яктан, бу хакта муниципаль 
хезмэткэркэ хэбэр итэргэ, аларныц язмача ризалыгын алырга hэм персональ мэгълYматларны алу 
максатлары hэм ысуллары турында аларга хэбэр итэргэ кирэк.
2.11. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэренец элеге 
Нигезлэмэнец 2.2 пунктында каралмаган, шул исэптэн раса, милли, сэяси карашлар, дини яки 
фэлсэфи карашлар, интим тормышка кагылышлы шэхси мэrълYматларны алу, эшкэртY hэм шэхси 
эшенэ тарту тыела.
2.12. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц шэхси мэгълуматларны щыю (алу) 
буенча кадрлар бYлеге башлыгы шэхси мэrълYматларны щыюда ^рсэтелгэн  субъектларга шэхси 
мэгълYматлардан баш тартуныц юридик нэтищэлэрен ацлатырга тиеш.
2.13. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэренец шэхси 
мэгълYматларын тапшыру (тарату, 6^ y) hэм куллану бары тик федераль законнарда каралган 
очракларда hэм тэртиптэ башкарыла.

3. Хезмэт курсэту haM муниципаль функциялэрне башкару белэн бэйле рэвештэ кирэк 
булган шэхси мэгьлуматларны эшкэрту шартлары hэм тэртибе

3.1. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында физик затларныц персональ 
мэгълYматларын эшкэртY тYбэндэге муниципаль хезмэтлэр кYрсэтY hэм муниципаль 
функциялэрне YтэY максатыннан башкарыла:

3.1.1. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты компетенциясенэ караган мэсьэлэлэр 
буенча гражданнарныц телдэн hэм язма мерэщэгатьлэрен YЗ вакытында hэм тулы кYлэмдэ 
карауны тээмин шу;

3.1.2. Архив эше елкэсе;
3.1.3. яшьлэр сэясэте hэм спорт елкэсе;
3.1.4. тезелеш, ТКХ, архитектура hэм шэhэр тезелеше елкэсе;
3.1.5. мелкэт hэм щир менэсэбэтлэре елкэсе;
3.1.6. опека hэм попечительлек елкэсе;
3.1.7. ЗАГС елкэсе;
3.1.8. кадрлар эше елкэсе;
3.1.9. бухгалтерлык исэбе hэм хисап елкэсе;
3.1.10. муниципаль ихтыящларны тээмин ш у  ечен товарлар, эшлэр, хезмэт кYрсэтYлэр сатып



алу елкэсе;
3.1.11. территориаль Yсеш елкэсе;
3.1.12. административ комиссия елкэсе;
3.1.13. балигь булмаганнар эшлэре буенча елкэ.
3.2. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетына шэхсэн мерэщэгать иткэн, шулай ук 

шэхси яки коллектив язмача мерэщэгатьлэр яки электрон документ формасында мерэщэгать иткэн 
гражданнарныц шэхси мэгь^м атлары  ^рсэтелгэн  мерэщэгатьлэрне карау максатларында 
эшкэртелэ.

Россия Федерациясе законнары нигезендэ Эгерще муниципаль районы Башкарма 
комитетында Россия Федерациясе гражданнары, чит ил гражданнары hэм гражданлыгы булмаган 
затларныц мерэщэгатьлэре каралырга тиеш.

3.3. Гражданнар мерэщэгатьлэрен карау кысаларында тYбэндэге шэхси м эгь^м атлар 
эшкэртелергэ тиеш:

3.3.1. фамилиясе, исеме ,атасыныц исеме (соцгысы булган очракта);
3.3.2. почта адресы;
3.3.3. электрон почта адресы;
3.3.4. мерэщэгатьтэ ^рсэтелгэн  телефон;
3.3.5. мерэщэгатьтэ (шикаятьтэ) мерэщэгать шуче тарафыннан ^рсэтелгэн, шулай ук шэхси 

кабул ш у  барышында яки кергэн мерэщэгатьне карау барышында билгеле булган башка шэхси 
мэгьлYматлар.

3.4. Муниципаль хезмэтлэр кYрсэткэндэ hэм муниципаль функциялэрне Yтэгэндэ 
гаризачыларныц тYбэндэге шэхси мэгълYматларын эшкэртY башкарыла:

3.4.1. фамилиясе, исеме ,атасыныц исеме (соцгысы булганда);
3.4.2. шэхесне раслаучы документ тере, сериясе, номеры, аны биргэн органныц исеме, 6^ y 

датасы;
3.4.3. яшэY урыны адресы (даими теркэлY адресы, вакытлыча теркэY адресы, факттагы яшэY 

урыны адресы);
3.4.4. элемтэ ечен телефон номеры яки башка элемтэ ысуллары турында м эгь^м ат.
3.4.5. салым тYлЭYченец идентификацион номеры;
3.4.6. хезмэт эшчэнлеге турында м эгь^м ат;
3.4.7. белем турында белешмэлэр, шул исэптэн югары уку йортыннан соц hенэри белем 

турында (белем 6^ y учреждениесенец исеме hэм елы, белем алу турында документныц исеме hэм 
реквизитлары, квалификация, документ буенча белем алу турында белгечлек).

3.4.8. килешY шартлары hэм персональ мэгълYматларны эшкэртY очракларын hэм 
Yзенчэлеклэрен билгелэYче Федераль законнар талэплэре белэн каралган естэмэ белешмэлэр;

3.5. Муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYгэ hэм элеге Нигезлэмэнец 4.1 пунктында ^рсэтелгэн  
муниципаль функциялэрне YтэYгэ бэйле рэвештэ кирэк булган персональ мэгьлYматларны 
эшкэртY "Персональ мэгълYматлар турында" Федераль законныц 6 статьясындагы 1 елешенец 4 
пункты, "ДэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYне оештыру турында", "Россия Федерациясе 
гражданнары мерэщэгатьлэрен карау тэртибе турында", "Эшчэнлекнец аерым терлэрен 
лицензиялэY турында" Федераль законнар нигезендэ шэхси мэгьлYматлар субьектлары 
ризалыгыннан башка гамэлгэ ашырыла", "МассакYлэм мэгълYмат чаралары турында" Россия 
Федерациясе законы hэм Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты алып бару елкэсендэ 
муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYне hэм муниципаль функциялэрне YтэYне билгели торган башка 
норматив хокукый актлар белэн нигезлэнэ.
3.6. Муниципаль хезмэтлэр кYрсэтY hэм элеге Нигезлэмэнец 4.1 пунктында ^рсэтелгэн  
муниципаль функциялэрне башкару белэн бэйле рэвештэ кирэк булган персональ мэгь^матларны 
эшкэртY тиешле муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYче hэм (яки) муниципаль функциялэрне 
башкаручы Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц структур бYлекчэлэре 
тарафыннан гамэлгэ ашырыла hэм тYбэндэге гамэллэрне Y3 эченэ ала: щыю, язу, системалаштыру, 
туплау, саклау, аныклау (яцарту, Y3гэртY), тартып алу, куллану, тапшыру, бирY), затсызландыру, 
шэхси мэгълYматларны блоклау, бетерY, юк итY.
3.7. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетына муниципаль хезмэт алу ечен яки 
муниципаль функцияне YтэY максатларында мерэщэгать иткэн субьектларныц персональ 
мэгьлYматларын щыю, язу, системалаштыру, туплау hэм тегэллэштерY (яцарту, Y3гэртY) юлы 
белэн башкарыла:
3.7.1. кирэкле документлар (гариза) оригиналын алу;



3.7.2. документлар ^чермэлэрен раслау;
3.7.3. исэпкэ алу формаларына (кэгазь hэм электрон чыганакларда) белешмэлэр кертY;
3.7.4. Татарстан Республикасы башкарма хакимияте органнарыныц бердэм мэгълумат 
системасына, шулай ук бYлекчэлэр буенча гамэли программаларга персональ мэгълYматларны 
кертY.
3.8. Персональ мэгълYматларны щыю, язу, системалаштыру, туплау hэм тeгэллэштерY (яцарту, 
YЗгэртY) шэхси мэгълYматларны шэхси мэгълуматлар субъектларыннан алу юлы белэн гамэлгэ 
ашырыла.
3.9. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэт ^рсэткэндэ яки 
муниципаль функцияне Yтэгэндэ шэхси мэгълумат субъектларыннан hэм еченче затлардан шэхси 
мэгълYматларны соратып алу, шулай ук Россия Федерациясе законнарында каралмаган 
очракларда шэхси мэгълYматларны эшкэртY тыела.
3.10. Персональ мэгълYматларны щыйганда, Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты 
структур бYлекчэсенец муниципаль хезмэт кYрсэтYне сорап яисэ муниципаль функция YтэлYгэ 
бэйле рэвештэ мерэщэгать иткэн персональ мэгълYматлар субъектларыннан персональ 
мэгълYматларны алуны гамэлгэ ашыручы вэкалэтле вазыйфаи заты кYрсэтелгэн субъектларга 
шэхси мэrълYматларны бирYДЭн баш тартуныц юридик нэтищэлэрен ацлатырга тиеш.
3.11. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты гариза бирYчелэрнец (шэхси мэгъ^матлар 
субъектларыныц) персональ мэrълYматларын тапшыру (тарату, 6^ y) hэм куллануы федераль 
законнарда каралган очракларда hэм тэртиптэ генэ башкарыла.

4. Мэгьлумат системаларында персональ мэгьлуматларны эшкэрту тэртибе
4.1. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында физик затларныц (шэхси 

мэгълYматлар субъектларыныц) персональ мэгълYматларын эшкэртY башкарыла:
4.1.1. Татарстан Республикасы башкарма хакимияте органнарыныц бердэм м эгъ^м ат 

системасында;
4.1.2. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц мэгълумати системаларында 

бухгалтерлык исэбе hэм хисаплылык бYлеге, кадрлар бYлеге хезмэткэрлэренец 
автоматлаштырылган эш урыннарында.

4.2. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц мэrълYмати системаларында бары 
тик Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэренец, Эгерще 
муниципаль районы башкарма комитетына муниципаль хезмэтлэр алу максатыннан яки 
муниципаль функциялэрне башкару белэн бэйле рэвештэ мерэщэгать иткэн субъектларныц 
(мерэщэгать шучелэрнец) шэхси мэrълYматлары гына бар hэм YЗ эченэ ала:

4.2. шэхси идентификатор;
4.2. персональ мэгълуматлар субъектыныц фамилиясе, исеме, атасыныц исеме;
4.3. персональ мэгълуматлар субъекты шэхесен таныклаучы документ тере;
4.2.4. ^рсэтелгэн  документны бирY датасы hэм аны биргэн орган турында белешмэлэр, 

шэхси мэrълYмат субъекты шэхесен таныклаучы документныц сериясе hэм номеры;
4.2.5. шэхси мэгълуматлар субъектыныц яшэY урыны адресы;
4.2.6. шэхси мэrълYматлар субъектыныц почта адресы;
4.2.7. элемтэ ечен телефон, факс (булганда) персональ мэгълуматлар субъекты;
4.2.8. шэхси мэгъ^матлар субъектыныц электрон почта адресы;
4.2.9. субъектныц шэхси мэгълуматлары;
4.2.10. килешY шартлары hэм персональ мэгълYматларны эшкэртY очракларын hэм 

Yзенчэлеклэрен билгелэYче Федераль законнар талэплэре белэн каралган естэмэ белешмэлэр;
4.3. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц м эгъ^м ати  системаларында 

муниципаль хезмэтлэр алу максатыннан яки муниципаль функциялэрне башкару белэн бэйле 
рэвештэ Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетына мерэщэгать иткэн субъектларныц 
(мерэщэгать шучелэрнец) шэхси мэrълYматлары бар hэм YЗ эченэ ала:

4.3.1. шэхси идентификатор;
4.3.2. персональ мэгъ^матлар субъектыныц фамилиясе, исеме, атасыныц исеме;
4.3.3. персональ мэгъ^матлар субъекты шэхесен таныклаучы документ тере;
4.3.4. ^рсэтелгэн  документны 6^ y датасы hэм аны биргэн орган турында белешмэлэр, 

шэхси мэrълYмат субъекты шэхесен таныклаучы документныц сериясе hэм номеры;
4.3.5. шэхси мэгълуматлар субъектыныц яшэY урыны адресы;
4.3.6. шэхси мэгълуматлар субъектыныц почта адресы;



4.3.7. элемтэ ечен телефон, факс (булганда) персональ мэгьлуматлар субьекты;
4.3.8. шэхси мэгьлуматлар субьектыныц электрон почта адресы;
4.3.9. субьектныц шэхси мэгълYматлары.
4.3.10. физик затныц (Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты hэм (яки) аныц 

законлы вэкиле белэн башка шартнамэчел менэсэбэтлэрдэ торучы персональ мэгълYматлар 
субьекты) шартларында hэм шэхси мэгълYматларны эшкэртY очракларын hэм Yзенчэлеклэрен 
билгелэYче башка федераль законнар талэплэре белэн каралган естэмэ белешмэлэр.

4.4. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц бухгалтерлык исэбе hэм 
хисаплылык бYлеге, кадрлар бYлеге хезмэткэрлэренец автоматлаштырылган эш урыннары Эгерще 
муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэренец элеге Нигезлэмэнец 2.2 
пунктында каралган шэхси мэгьлуматларын эшкэртYне кY3 алдында тота.

4.5. Эгерще муниципаль районы башкарма комитеты бYлеклэре хезмэткэрлэренец 
автоматлаштырылган эш урыннары Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль 
хезмэткэрлэре булмаган хезмэткэрлэрнец шэхси мэгьлYматларын эшкэртуне куз алдында тота.

4.5.1. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц муниципаль хезмэткэрлэре 
булмаган хезмэткэрлэрнец, шулай ук хезмэткэрлэр вазыйфаларын билэYгэ дэгьва шуче 
гражданнарныц шэхси мэгьлYматларын эшкэртY - Эгерще муниципаль районы Башкарма 
комитетыныц муниципаль хезмэткэрлэре булмаган муниципаль хезмэткэрлэре курсэтелгэн 
затларныц ризалыгыннан башка, "Персональ мэгьлYматлар турында" Федераль законныц 6 
статьясындагы 1 елешенец 2 пункты нигезендэ, Россия Федерациясе дэYлэт комитетыныц 2004 
елныц 5 гыйнварындагы 1 номерлы карары (хезмэткэрнец шэхси картасы) белэн расланган 
универсаль N Т-2 формасында каралган кулэмдэ, Россия Федерациясе Хезмэт кодексы белэн 
билгелэнгэн максатлар кысаларында гамэлгэ ашырыла. Россия Федерациясе Хезмэт кодексы 
(хезмэт шартнамэсе шартлары) hэм югарыда курсэтелгэн затларныц шэхси мэгьлYматларын 
эшкэртY очракларын hэм Yзенчэлеклэрен билгелэYче Федераль законнар талэплэре белэн 
каралмаган естэмэ белешмэлэр бары тик шэхси мэгьлYмат субьекты ризалыгы белэн генэ язма 
рэвештэ эшкэртелергэ тиеш. Эгэр шэхси мэгьлYматлар турында мэгьлYмат тапшыру (тарату, 
бирY, алу) федераль законнарда каралмаган очракта субьект тарафыннан Y3 шэхси 
мэгълYматларын мэщбури бирY очракларында башкарыла икэн, яллаучы вэкиле элеге затларныц 
hэр аерым очракта язма ризалыгын соратып алырга тиеш.

4.5.2. 4.5.1 пунктында курсэтелгэн максатларда. Эгерще муниципаль районы Башкарма 
комитеты муниципаль хезмэткэрлэре булмаган хезмэткэрлэрнец, шулай ук Эгерще муниципаль 
районы Башкарма комитетыныц муниципаль хезмэткэрлэре булмаган хезмэткэрлэрнец тYбэндэге 
шэхси мэгьлYмат категориялэре эшкэртелэ:

4.5.2.1. фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (шул исэптэн алдагы фамилиялэре, исемнэре hэм 
(яки) атасыныц исеме, алар Yзгэргэн очракта);

4.5.2. туу датасы;
4.5.2.3. туу урыны;
4.5.2.4. гражданлык турында мэгьлYмат (шул исэптэн моца кадэр булган гражданлыгы, 

башка гражданлыгы);
4.5.2.5. шэхесне раслаучы документ тере, сериясе, номеры, аны биргэн органныц исеме, биру 

датасы;
4.5.2.6. яшэу урыны адресы (теркэлу адресы, фактта яшэу адресы);
4.5.2.7. элемтэ ечен телефон номеры яки башка элемтэ ысуллары турында мэгьлумат;
4.5.2.8. шэхси (шэхсилэштерелгэн) исэпкэ алу системасында теркэлуне раслаучы hэм шэхси 

счетныц иминият номеры турында белешмэне уз эченэ алган документ;
4.5.2.9. салым тулэученец идентификацион номеры;
4.5.2.10. мэщбури медицина иминияте полисы реквизитлары;
4.5.2.11. гражданлык хэле актларын дэулэт теркэвенэ алу таныклыгы реквизитлары;
4.5.2.12. гаилэ хэле, гаилэ составы hэм якыннары, шул исэптэн элеккеге туганнары турында 

мэгьлумат;
4.5.2.13. хезмэт эшчэнлеге турында мэгьлумат;
4.5.2.14. хэрби исэпкэ алу турында мэгьлуматлар hэм хэрби исэпкэ алу документлары 

реквизитлары;
4.5.2.15. белем турында белешмэлэр, шул исэптэн югары уку йортыннан соц hенэри белем 

(белем биру учреждениесенец исеме hэм елы), белем турында документныц исеме hэм 
реквизитлары, квалификация, белем алу турында документ буенча белгечлек);



4.5.2.16. гыйльми дэрэщэ турында м эгк^м ат;
4.5.2.17. чит теллэр белY hэм дэрэщэсе турында мэгълумат;
4.5.2.18. Россия Федерациясе гражданиныныц муниципаль хезмэткэ керYгэ яки аны узуга 

комачаулаучы авыру булмавы турында белешмэлэр;
4.5.2.19. фотография;
4.5.2.20. хезмэт килешYендэ, хезмэт шартнамэсенэ естэмэ килешYлэрдэ булган мэгълумат;
4.5.21. heнэри эзерлек hэм (яки) квалификация кYтэрY турында мэгълYмат;
4.5.22. еллык тYлЭYле отпусклар, уку яллары hэм отпусклар турында мэгълYмат;
4.5.2.23. исэп-хисап счеты номеры;
4.5.2.24. банк картасы номеры;
4.5.25. персональ мэгк^матларны эшкэртY очракларын hэм Yзенчэлеклэрен билгелэYче 

Федераль законнарда каралган максатларга ирешY ечен кирэкле башка шэхси мэгк^матлар.
4.5.3. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэре булмаган 

хезмэткэрлэрнец, шулай ук Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц муниципаль 
хезмэткэрлэре булмаган хезмэткэрлэрнец шэхси мэrълYматларын эшкэртY шартлары hэм тэртибе 
муниципаль хезмэткэрлэр ечен дэ тэцгэл

4.6. Персональ мэrълYматларныц мэгълумат системаларын классификациялэY Россия 
Федерациясе законнары белэн билгелэнгэн тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

4.7. Эгерще муниципаль районы башкарма комитеты структур бYлекчэлэренец Эгерще 
муниципаль районы Башкарма комитетыныц мэгълYмат системаларында персональ 
мэгълYматларны эшкэртY хокукына ия муниципаль хезмэткэрлэренэ Эгерще муниципаль районы 
Башкарма комитетыныц тиешле мэгълYмат системасына керY ечен уникаль логин hэм пароль 
бирелэ.

4.8. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц персональ мэгълYматлар мэrълYмат 
системаларында эшкэртелэ торган персональ мэгълYматларныц куркынычсызлыгын тээмин ш у, 
Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц персональ мэrълYматлар мэrълYмати 
системасыныц программа подсистемаларында рехсэтсез, шул исэптэн очраклы рэвештэ, шэхси 
мэгълYматлардан файдалану мемкинлеген булдырмау, шулай ук куркынычсызлыкны тээмин итY 
буенча тYбэндэге чаралар кYPY юлы белэн ирешелэ:

4.8.1. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц персональ мэгълуматлар 
системаларында аларны эшкэрткэндэ персональ мэгълYматлар куркынычсызлыгы янауларын 
билгелэY;

4.8.2. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц персональ мэгълуматлар 
мэгълYмат системаларында аларны эшкэрткэндэ персональ мэгклуматларныц куркынычсызлыгын 
тээмин итY буенча оештыру hэм техник чараларны куллану (аларныц Yтэлеше Россия Федерациясе 
ХeкYмэте тарафыннан билгелэнгэн персональ мэrълYматлар сакланышы дэрэщэсен тээмин итэ);

4.8.3. билгелэнгэн тэртиптэ узган мэгълуматны саклау чараларыныц туры килY-килмэYне 
бэялэY процедураларын куллану;

4.8.4. шэхси мэгълYматларныц куркынычсызлыгын тээмин ш у  буенча ^ р е л э  торган 
чараларныц нэтищэлелеген бэялэY;

4.8.5. шэхси мэrълYматны машина йeртYчелэрне исэпкэ алу;
4.8.6. шэхси мэгълуматларга санкциялэнмэгэн керY фактларын ачыклау hэм чаралар KYPY;
4.8.7. шэхси мэгк^матны , модификациялэнгэн яки бетерелгэн, аларга санкциялэнмэгэн керY 

нэтищэсендэ юкка чыгарылу;
4.8.8. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц персональ мэгълуматлар 

системасында эшкэртелэ торган персональ мэrълYматлардан файдалану кагыйдэлэрен билгелэY, 
шулай ук Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц персональ мэrълYматлар 
системаларында шэхси мэгълYматлар белэн эшлэнгэн барлык гамэллэрне теркэY hэм исэпкэ алуны 
тээмин шу;

4.8.9. персональ мэгк^матларныц куркынычсызлыгын тээмин ш у  hэм персональ 
мэгълYматлар системаларыныц сакланышын контрольдэ тоту.

4.9. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты хезмэткэре, Эгерще муниципаль 
районы Башкарма комитетында мэгълYмати куркынычсызлыкны тээмин ш у  ечен щаваплы, шэхси 
мэгълYматларныц матди чыганакларын исэпкэ алуны оештыра hэм контрольдэ тота.

4.10. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты хезмэткэре, Эгерще муниципаль 
районы Башкарма комитетыныц персональ мэгк^матлар системаларында аларны эшкэрткэндэ 
персональ мэrълYматлар иминлеген тээмин ш у ечен щаваплы хезмэткэре:



4.1.1. шэхси мэгьлуматлардан законсыз файдалану фактларын уз вакытында ачыклый hэм 
элеге мэгьлуматны кичекмэстэн Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында hэм Эгерще 
муниципаль районы Башкарма комитеты щитэкчесенэ щиткерэ;

4.10.2. шэхси мэгьлуматларны автоматлаштырылган эшкэртунец техник чараларына 
йогынтыны булдырмый;

4.1.3. аларга рехсэтсез керу аркасында модификациялэнгэн яки юкка чыгарылган персональ 
мэгьлуматларны торгызу мемкинлеген карый;

4.10.4. шэхси мэгьлуматларны саклау дэрэщэсен тээмин итугэ даими контроль ясый;
4.1.5. эксплуатация hэм техник документациядэ каралган мэгьлуматны саклау чараларын 

куллану шартларын белэ hэм ути;
4.10.6. мэгьлуматны саклау чараларын, аларга карата эксплуатацион hэм техник 

документларны, шэхси мэгьлуматларны йертучелэрне исэпкэ ала;
4.10.7. шэхси мэгьлуматларны биру тэртибен бозу очрагында, шэхси мэгьлуматлар 

мэгьлумат системасыннан файдаланучыларга шэхси мэгьлуматларны бируне кичекмэстэн 
туктатып тора, бу сэбэплэрне ачыклый hэм бетеру мемкинлеген карый;

4.10.8. персональ мэгьлуматларны саклау шартларын утэмэу, шэхси мэгьлуматларныц 
конфиденциальлеген бозуга яки шэхси мэгьлуматларныц саклану дэрэщэсен киметугэ китерэ 
торган башка хокук бозуларга китерэ торган мэгьлуматны саклау чараларын куллану фактлары 
буенча нэтищэлэр тикшерэ hэм тези, мондый хокук бозуларныц ихтимал булган куркыныч 
нэтищэлэрен булдырмау буенча чаралар эшли hэм кабул итэ.

4.11. Эгерще муниципаль районы башкарма комитеты хезмэткэре, Эгерще муниципаль 
районы Башкарма комитетында персональ мэгьлуматларныц мэгьлумати системаларыныц 
эшлэвен тээмин иту ечен щаваплы хезмэткэр шэхси мэгьлуматларны яцадан торгызу буенча 
барлык кирэкле чараларны курэ.

4.12. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц персональ мэгьлуматлар 
системаларында аларны эшкэрткэндэ персональ мэгьлуматлар белэн алмашу элемтэ каналлары 
буенча гамэлгэ ашырыла, аларны яклау тиешле оештыру чараларын тормышка ашыру юлы белэн 
hэм программа hэм техник чараларны куллану юлы белэн тээмин ителэ.

4.13. Эгерще муниципаль районы башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэренец Эгерще 
муниципаль районы Башкарма комитетыныц персональ мэгьлуматлар системасында булган 
персональ мэгьлуматларга утемлелеге, аларны идентификациялэу hэм аутентификациялэу 
процедурасыныц мэщбури утуен куздэ тота.

4.14. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц персональ мэгьлуматлар 
системаларында персональ мэгьлуматларны эшкэрту тэртибен бозу очраклары ачыкланган 
очракта, вэкалэтле вазыйфаи затлар тарафыннан хокук бозуларныц сэбэплэрен билгелэу hэм 
аларны бетеру буенча кичекмэстэн чаралар курелэ.

5. Ведомствоара кысаларында ведомствоара электрон хезмэттэшлек 
бердэм системасын (СМЭВ) кулланып персональ мэгълуматларны эшкэрту

5.1. Эгерще муниципаль районы башкарма комитеты, Россия Федерациясе законнары 
нигезендэ, ведомствоара электрон мэгьлумати хезмэттэшлек кысаларында hэм ведомствоара 
электрон багланышлар бердэм системасын (алга таба - СМЭВ) кулланып, персональ 
мэгьлуматларны электрон рэвештэ эшкэртуне башкара.

5.2. Эгерще муниципаль районы башкарма комитеты уз вэкалэтлэре чиклэрендэ СМЭВ 
кысаларында Татарстан Республикасы башкарма хакимияте органнарыныц бердэм мэгьлумат 
системасы аша кергэн ведомствоара запрослар нигезендэ Эгерще муниципаль районы Башкарма 
комитетында СМЭВка тоташтырылган башкарма хакимият органнарына эшкэртелэ торган 
субьектларныц шэхси мэгьлуматларын уз эченэ алган мэгьлуматны щибэрэ.

5.3. Эгерще муниципаль районы башкарма комитеты уз вэкалэтлэре кысаларында СМЭВ 
аша Субьектларныц шэхси мэгьлуматларын уз эченэ алган мэгьлумат биру турында ведомствоара 
запросларны башкарма хакимиятнец тубэндэге федераль органнарына щибэрэ:

5.3.1. Федераль салым хезмэтенэ-юридик затларныц бердэм дэулэт реестрыннан hэм шэхси 
эшкуарларныц бердэм дэулэт реестрыннан мэгьлумат биру турында (гамэлгэ куючылар-физик 
затлар турында белешмэлэр);

5.3.2. дэулэт теркэве, кадастр hэм картография федераль хезмэтенэ-хокук иялэренэ карата 
кучемсез мелкэткэ хокукларныц бердэм дэулэт реестрыннан мэгьлумат биру турында (шэхесне 
раслаучы теп документныц фамилиясе, исеме, атасыныц исеме, туу датасы, сериясе hэм номеры,



яшэY урыны, гражданлык);
5.3.3. YЗ вэкалэтлэре кысаларында башкарма хакимиятнец башка органнары.
5.4. Шэхси мэгълYматларны эшкэртY шулай ук Татарстан Республикасы Эгерще муниципаль 

районы Башкарма комитеты тарафыннан, Россия Федерациясе законнарында каралган вэкалэтлэр 
кысаларында, ведомствога караган предприятиелэр hэм оешмалар белэн электрон бэйлэнешне 
гамэлгэ ашырганда башкарыла.

6. Персональ мэгьлуматларны эшкэрту hэм саклау сроклары
6.1. Эгерще муниципаль районы башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэренец, Эгерще 

муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэт вазыйфаларын билэYгэ дэгъва шуче 
гражданнарныц шэхси мэrълYматларын эшкэртY hэм саклау сроклары Россия Федерациясе 
законнары нигезендэ билгелэнэ. Россия Федерациясе законнары нигезлэмэлэрен исэпкэ алып, 
муниципаль хезмэткэрлэрнец шэхси мэгъ^матларын эшкэртY hэм саклау сроклары тYбэндэгечэ 
билгелэнэ:

6.1.1. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэренец шэхси 
составы буенча (кабул ш у, кYчерY, эштэн азат ш у, естэмэлэр билгелэY турында) ^рсэтмэлэрдэге 
шэхси мэrълYматлар Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц кадрлар бYлегендэ ике 
ел дэвамында сакланырга тиеш.

6.1.2. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэренец шэхси 
эшлэрендэ (шэхси эш ^чермэлэре), шулай ук Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты 
муниципаль хезмэткэрлэренец шэхси карточкаларында булган шэхси мэгълуматлары ун ел 
дэвамында Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц кадрлар бYлегендэ саклана, аннан 
соц элеге документларны Россия Федерациясе законнарында каралган тэртиптэ Эгерще 
муниципаль районы Башкарма комитетыныц архив бYлегенэ тапшыру белэн бергэ саклана.

6.1.3. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэренэ 
бYлэклэY, матди ярдэм кYрсэтY турындагы ^рсэтмэлэрдэге шэхси мэгълYматлар ике ел 
дэвамында Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц кадрлар бYлегендэ сакланырга 
тиеш.

6.1.4. Отпусклар 6^ y, кыска сроклы Россия hэм чит ил командировкалары, Эгерще 
муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэрен дисциплинар тYлэтYлэр 
турындагы ^рсэтмэлэрдэге шэхси мэгълYматлар биш ел дэвамында Эгерще муниципаль районы 
Башкарма комитетыныц кадрлар бYлегендэ сакланырга тиеш.

6.1.5. Конкурста катнашуга кертелмэгэн Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында 
муниципаль хезмэт вакантлы вазыйфасын билэYгэ дэгъва шучелэр hэм конкурста катнашкан 
кандидатларныц документларындагы шэхси мэrълYматлар конкурс тэмамланганнан соц 3 ел 
дэвамында Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц кадрлар бYлегендэ саклана, 
шуннан соц юкка чыгарылырга тиеш.

6.2. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында муниципаль хезмэтлэр алуга hэм 
элеге Нигезлэмэнец 4.1 пунктында ^рсэтелгэн  муниципаль функциялэрне YтэYгэ бэйле рэвештэ 
субъектларныц персональ мэгълYматларны эшкэртY hэм саклау сроклары, аларны щыю hэм 
эшкэртY тэртибен регламентлаучы норматив хокукый актлар белэн билгелэнэ.

6.3. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетына шэхсэн мерэщэгать иткэн, шулай ук 
шэхси яки коллектив язмача мерэщэгать яки электрон документ формасында мерэщэгать иткэн 
гражданнарныц шэхси мэrълYматлары биш ел дэвамында саклана.

6.4. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты тарафыннан муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтY hэм муниципаль функциялэр башкару белэн бэйле рэвештэ, Эгерще муниципаль районы 
башкарма комитеты тарафыннан бирелгэн шэхси мэгъ^матлар, муниципаль хезмэт кYрсэтY яки 
муниципаль функцияне YтэY белэн бэйле рэвештэ, шэхси мэrълYматларны эшкэртY вэкалэтлэренэ 
керэ торган, Эгерще муниципаль районы башкарма комитеты структур бYлекчэлэрендэ, Эгерще 
муниципаль районы Башкарма комитетыныц тиешле структур бYлекчэлэре турында расланган 
нигезлэмэлэр нигезендэ кэгазьдэ саклана.

6.5. Аларны автоматлаштыру чараларын кулланмыйча гына эшкэрткэндэ шэхси 
мэгълYматлар башка мэгълYматтан аерылырга тиеш, аерым алганда, аларны терле матди 
чыганакларда, махсус бYлеклэрдэ яки типлаштырылган формалар (бланклар) басуларында 
фиксациялэY юлы белэн.

6.6. Шэхси мэrълYматларны терле матди чыганакларда аерым саклауны тээмин итэргэ кирэк, 
аларны эшкэртY элеге Нигезлэмэ белэн билгелэнгэн терле максатларда башкарыла.



6.7. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц структур бYлекчэлэре щитэкчелэре 
шэхси мэrълYматларныц сакланышын hэм кулланылышын контрольдэ тота.

6.8. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц персональ мэгълумат системасына 
кертелгэн персональ мэгъ^матларны саклау срогы элеге Нигезлэмэнец 5.1 пунктында 
^рсэтелгэн  ГИСТта кэгазь оригиналларны саклау вакытына туры килергэ тиеш.

7. Эшкэрту максатларына ирешкэндэ яки башка законлы нигезлэр килеп туганда
персональ мэгьлуматларны юк иту тэртибе

7.1. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц документлар эйлэнеше hэм 
архивлаштыру ечен щаваплы структур бYлекчэсе тарафыннан системалы контроль hэм шэхси 
мэгълYматларны YЗ эченэ алган, саклану вакыты чыккан, юкка чыгарылырга тиешле 
документларны бирY гамэлгэ ашырыла.

7.2. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты комиссиясе утырышында шэхси 
мэгълYматларны YЗ эченэ алган бYлеп бирелгэн документларны юк ш у  мэсьэлэсе карала, аныц 
составы Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты карары белэн раслана.

Утырыш нэтищэлэре буенча документларны юк ш угэ бYлеп бирY турында беркетмэ hэм акт 
тезелэ, юкка чыгарыла торган эшлэрнец тасвирламасы, аларныц комплектлылыгы тикшерелэ, акт 
Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты рэисе hэм комиссиясе эгъзалары тарафыннан 
имзалана hэм Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты щитэкчесе тарафыннан раслана.

7.3. Эгерще муниципаль районы башкарма комитеты, Россия Федерациясе законнарында 
билгелэнгэн тэртиптэ, документларны юк ш у тэртибен тээмин ш у  ечен кирэкле производство 
базасы булган подрядчы оешманы билгели. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц 
архив эшчэнлеге ечен щаваплы вазыйфаи заты, шэхси мэгълYматлар булган документларны 
подрядчыныц щитештерY базасына кадэр озата бара hэм документларны юк ш у (яндыру яки 
химик юк ш у) процедурасында катнаша.

7.4. Юк ш у  процедурасы тэмамланганнан соц, Эгерще муниципаль районы Башкарма 
комитетыныц подрядчы hэм архив эшчэнлеге ечен щаваплы вазыйфаи заты тарафыннан шэхси 
мэгълYматларны YЗ эченэ алган документларны юк ш у  турында тиешле Акт тезелэ.

7.5. Шэхси мэrълYматларны электрон чыганакларда эшкэртY вакыты тэмамланганнан соц юк 
ш у  шэхси мэгълYматларны санау яки кире кайтару мемкинлеге булмаган бетенлекне механик 
бозу юлы белэн башкарыла, яки электрон носительлэрдэн калган мэrълYматны гарантиялэнгэн 
рэвештэ бетерY ысуллары hэм чаралары белэн бетерелэ..

8. Шэхси мэгьлумат субъектлары яисэ аларныц вэкиллэренен сорауларын карау
8.1. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэре, Эгерще 

муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэт вазыйфаларын билэYгэ дэгъва шуче 
hэм конкурста катнашырга дэгъва кылучы гражданнар, шулай ук шэхси мэгълуматлары 
муниципаль хезмэтлэр кYрсэтY hэм муниципаль функциялэр башкару белэн бэйле рэвештэ Эгерще 
муниципаль районы Башкарма комитетында эшкэртелэ торган гражданнар Yзлэренец шэхси 
мэгълYматларын эшкэртYгэ кагылышлы мэгълYмат алу хокукына ия, шул исэптэн:

8.1.1. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында шэхси мэгъ^матларны эшкэртY 
фактын раслау;

8.1.2. шэхси мэгьлуматларны эшкэртYнец хокукый нигезлэре hэм максатлары;
8.1.3. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында шэхси мэгълуматларны эшкэртY 

ысуллары;
8.1.4. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц исеме hэм урнашу урыны, 

Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэреннэн тыш) шэхси 
мэгълYматка ия булган hэм Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты белэн килешY 
нигезендэ яки Федераль закон нигезендэ шэхси мэгълYматлар ачылырга мемкин булган затлар 
турында белешмэлэр (Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль 
хезмэткэрлэреннэн тыш);

8.1.5. эшкэртелэ торган шэхси мэгълуматларныц тиешле субъектына караган шэхси 
мэгълYматлар, эгэр мондый мэгъ^матларны тапшыруныц башка тэртибе Федераль законда 
каралмаган булса, аларны алу чыганагы;

8.1.6. персональ мэгълуматларны эшкэртY сроклары, шул исэптэн аларны саклау сроклары 
Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында;

8.1.7. персональ мэгълуматлар субъектыныц РФ законнарында каралган хокукларын гамэлгэ



ашыру тэртибе;
8.1.8. гамэлгэ ашырылган яки фаразланыла торган трансграничное тапшыру турында 

мэгьлумат;
8.1.9. эгэр эшкэртуне йеклэгэн булса, эгэр Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты 

йеклэмэсе буенча персональ мэгьлуматларны эшкэртуне башкаручы затныц исеме яки фамилиясе, 
исеме, атасыныц исеме hэм адресы шундый оешмага яисэ затка йеклэнгэн булса;

8.10. персональ мэгьлуматлар елкэсендэ Россия Федерациясе законнарында каралган башка 
мэгьлуматлар.

8.2. Элеге Нигезлэмэнец 8.1 пунктында курсэтелгэн затлар (алга таба - персональ 
мэгьлуматлар субьектлары) Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыннан шэхси 
мэгьлуматларны тегэллэштеруне, аларны блоклауны яисэ юк итуне, эгэр шэхси мэгьлуматлар 
тулы булмаган, искергэн, законсыз алынмаган яки гариза биру максаты ечен кирэкле булмаган 
очракта талэп итэргэ, шулай ук уз хокукларын яклау буенча законда каралган чаралар курергэ 
хокуклы.

8.3. Элеге Нигезлэмэнец 8.1.1-8.1.10 пунктындагы 8.1.10 пунктчаларында курсэтелгэн 
белешмэлэр оператор тарафыннан персональ мэгьлуматлар субьектына уцайлы формада 
бирелергэ тиеш, hэм аларда, мондый персональ мэгьлуматлар ачу ечен законлы нигезлэр булган 
очраклардан тыш, башка персональ мэгьлуматлар булырга тиеш тугел.

8.4. Элеге Нигезлэмэнец 8.1.1-8.1.10 пунктындагы 8.1.10 пунктчаларында курсэтелгэн 
белешмэлэр Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты структур булекчэсенец персональ 
мэгьлуматлар субьектына яисэ аныц вэкиленэ, тиешле персональ мэгьлуматларны эшкэртуне 
гамэлгэ ашыручы вэкалэтле вазыйфаи заты тарафыннан тапшырыла. Запрос уз эченэ алырга тиеш:

8.4.1. шэхси мэгьлумат субьекты яисэ аныц вэкиленец шэхесен таныклаучы теп 
документныц номеры, курсэтелгэн документ биру датасы hэм аны биргэн орган турында 
белешмэлэр;

8.4.2. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты-оператор белэн хокук 
менэсэбэтлэрендэ персональ мэгьлуматлар субьектларыныц катнашуын раслаучы белешмэлэр 
(конкурста катнашу ечен документлар кабул иту, Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты 
тарафыннан муниципаль хезмэт курсэту, муниципаль функцияне башкару), Эгерще муниципаль 
районы Башкарма комитетында персональ мэгьлуматларны эшкэрту фактын раслаучы 
белешмэлэр, субьектныц (аныц вэкиле) имзасы. Запрос электрон документ рэвешендэ щибэрелэ 
hэм Россия Федерациясе законнары нигезендэ, электрон имза белэн имзалана.

8.5. Элеге Нигезлэмэнец 8.1.1.10 пунктындагы 8.1.10 пунктындагы 8.1.10 пунктчаларында 
курсэтелгэн мэгьлуматлар, шулай ук эшкэртелэ торган шэхси мэгьлуматлар аныц соравы буенча 
персональ мэгьлуматлар субьектына танышу ечен бирелгэн очракта, персональ мэгьлуматлар 
субьекты кабат Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетына мерэщэгать итэргэ яки элеге 
мэгьлуматларны алу hэм мондый шэхси мэгьлуматлар белэн танышу ечен кабат запрос щибэрергэ 
хокуклы., эгэр кыска гына вакыт эчендэ аныц нигезендэ кабул ителгэн норматив хокукый акт яки 
килешудэ билгелэнмэгэн булса, аны яклап йэ отышлы сатып алучы яки персональ мэгьлумат 
субьекты булган поручитель булып тора.

8.6. Элеге Нигезлэмэнец 8.1 пунктындагы 8.1.1.10 пунктындагы 8.1.10 пунктындагы 8.1.10 
пунктчаларында курсэтелгэн мэгьлуматларны алу максатларында, шулай ук элеге Нигезлэмэнец 
8.5 пунктында курсэтелгэн вакыт чыкканчы эшкэртелэ торган персональ мэгьлуматлар белэн 
танышу максатларында, эгэр мондый белешмэлэр hэм (яки) эшкэртелэ торган шэхси 
мэгьлуматлар аца беренчел мерэщэгатьне карау нэтищэлэре буенча тулы кулэмдэ танышу ечен 
бирелмэгэн булса, кабат запрос щибэрергэ хокуклы. Кабат запрос элеге Нигезлэмэнец 8.4 
пунктында курсэтелгэн белешмэлэр белэн беррэттэн кабат запрос щибэрунец нигезлэмэсен уз 
эченэ алырга тиеш.

8.7. Эгерще муниципаль районы башкарма комитеты (Эгерще муниципаль районы Башкарма 
комитетыныц вэкалэтле вазыйфаи заты) элеге Нигезлэмэнец 8.5 пунктында каралган шартларга 
туры килмэгэндэ, кабат соратып алуны башкарудан баш тарта.

8.8. Шэхси мэгьлуматлар субьектыныц аныц шэхси мэгьлуматларыннан файдалану хокукы, 
эгэр субьектныц шэхси мэгьлуматларына керуе еченче затларныц хокукларын hэм законлы 
мэнфэгатьлэрен боза икэн, федераль законнар нигезендэ чиклэнергэ тиеш.

9. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында персональ мэгълуматларны
эшкэртуне оештыру ечен щаваплы зат



9.1. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында персональ мэгълуматларны 
эшкэртYне оештыру ечен щаваплы зат (алга таба - Эгерще муниципаль районы Башкарма 
комитетында персональ мэгълYматларны эшкэртY ечен щаваплы зат) муниципаль хезмэткэрлэр 
арасыннан Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты щитэкчесе тарафыннан билгелэнэ.

9.2. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц персональ мэгклуматларны 
эшкэртY ечен щаваплы кешесе YЗ эшендэ персональ мэгъ^матлар елкэсендэ Россия Федерациясе 
законнарына hэм элеге Нигезлэмэгэ таяна.

9.3. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц персональ мэгклуматларны 
эшкэртY ечен щаваплы зат:

9.3.1. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында эшкэртелэ торган персональ 
мэгълYматларны хокуксыз яки очраклы кулланудан, аларны юк ш у, YЗгэртY, блоклау, кYчерY, 
6^ y, тарату, шулай ук шэхси мэrълYматларга карата законсыз башка гамэллэрдэн саклауны 
тээмин итY ечен хокукый, оештыру hэм техник чаралар кабул ш уне оештыра;

9.3.2. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэре 
тарафыннан персональ мэгълYматлар елкэсендэ Россия Федерациясе законнары талэплэрен, шул 
исэптэн персональ мэrълYматларны саклау талэплэрен YтэY буенча эчке контрольне тормышка 
ашыра;

9.3.3. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмэткэрлэре 
игътибарына персональ мэгъ^матлар елкэсендэ Россия Федерациясе законнары, локаль актлар, 
персональ мэrълYматларны эшкэртY мэсьэлэлэре, шэхси мэrълYматларны яклау талэплэре буенча 
щиткерэ;

9.3.4. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында шэхси мэгълуматлар 
субъектларыныц hэм аларныц вэкиллэренец мерэщэгатьлэрен hэм запросларын кабул шуне hэм 
эшкэртYне оештыра, шулай ук мондый мерэщэгатьлэрне hэм запросларны кабул итYне hэм 
эшкэртYне контрольдэ тота;

9.3.5. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында шэхси мэгълуматларны саклауга 
карата талэплэрне бозган очракта, шэхси мэгъ^матлар субъектларыныц бозылган хокукларын 
торгызу буенча кирэкле чаралар кYрэ.

9.4. Шэхси мэгълуматларны эшкэртY ечен щаваплы зат хокуклы:
9.4.1. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында персональ мэгълуматларны 

эшкэртYгэ кагылышлы hэм YЗ эченэ алган мэгълуматка ия булу мемкинлегенэ:
9.4.1.1. шэхси мэгълуматларны эшкэртY максатларына ия булу мемкинлегенэ;
9.4.1.2. эшкэртелэ торган шэхси мэгълумат категориялэренэ ия булу мемкинлегенэ;
9.4.1.3. шэхси мэгълуматлар эшкэртелэ торган субъектларныц категориялэренэ ия булу 

мемкинлегенэ;
9.4.1.4. шэхси мэгълуматларны эшкэртYнец хокукый нигезлэренэ ия булу мемкинлегенэ;
9.4.1.5. шэхси мэгълуматлар булган гамэллэр исемлеге, Эгерще муниципаль районы 

Башкарма комитетында кулланыла торган персональ мэrълYматларны эшкэртY ысулларыныц 
гомуми тасвирламасына ия булу мемкинлегенэ;

9.4.1.6. "Персональ мэгълуматлар турында" Федераль законныц 18.1 hэм 19 статьяларында 
каралган чараларны тасвирлау, шул исэптэн шифрлы (криптографик) чаралар hэм элеге 
чараларныц исеме турында белешмэлэргэ ия булу мемкинлегенэ;

9.4.1.7. шэхси мэгълуматларны эшкэртэ башлау кененэ ия булу мемкинлегенэ;
9.4.1.8. персональ мэгълуматларны эшкэртYне туктату вакыты яки шартларына ия булу 

мемкинлегенэ;
9.4.1.9. шэхси мэгълуматларны эшкэртY процессында трансградик тапшыруныц булуы яки 

булмавы турында белешмэлэргэ ия булу мемкинлегенэ;
9.4.1.10. Россия Федерациясе Х е^м эте  тарафыннан билгелэнгэн персональ мэгълуматларны 

саклау талэплэренэ туры китереп, шэхси мэгъ^матларныц куркынычсызлыгын тээмин ш у 
турында мэгълYматларга ия булу мемкинлегенэ;

9.4.2. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында эшкэртелэ торган персональ 
мэгълYматларныц куркынычсызлыгын тээмин ш угэ юнэлдерелгэн чараларны тормышка ашыруга, 
аларга тиешле вазифалар йeклэY hэм щаваплылык беркетеп, Эгерще муниципаль районы 
Башкарма комитетыныц башка муниципаль хезмэткэрлэрен щэлеп итэргэ.

9.5. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында персональ мэгълуматларны эшкэртY 
ечен щаваплы, персональ мэгъ^матлар елкэсендэ Россия Федерациясе законнары нигезлэмэлэре 
нигезендэ, Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында персональ мэrълYматларны



эшкэртуне оештыру буенча йеклэнгэн функциялэрне тиешенчэ утэу ечен щаваплы.



Татарстан Республикасы 
Эгерще муниципаль районы 

Башкарма комитетыныц 
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Карарына 2нче кушымта
Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында персональ мэгълYматлар 

субъектларыньщ яки аларныц законлы вэкиллэренец мерэщэгатьлэрен hэм 
мерэщэгатьлэрен карау кагыйдэлэре

1. Гомуми нигезлэмэлэр
1.1. ТР Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында шэхси мэгьлуматлар субьектларыныц 
яисэ аларныц законлы вэкиллэренец мерэщэгатьлэрен hэм мерэщэгатьлэрен карау кагыйдэлэре 
(алга таба - Кагыйдэлэр) "Персональ мэгьлуматлар турында" 2006 елныц 27 июлендэге 152-ФЗ 
номерлы Федераль закон, "Россия Федерациясе гражданнары мерэщэгатьлэрен карау тэртибе 
турында" 2006 елныц 2 маендагы 59-ФЗ номерлы Федераль закон, "Персональ мэгьлуматлар 
турында "Федераль законда hэм аныц нигезендэ кабул ителгэн норматив хокукый актлар, Дэулэт 
яки муниципаль органнар булып торучы операторлар тарафыннан персональ мэгьлуматлар 
турында" Федераль законда каралган бурычларны утэуне тээмин итугэ юнэлдерелгэн чаралар 
исемлеген раслау турында" Россия Федерациясе Хекумэтенец 2012 елныц 21 мартындагы 211 
номерлы карары нигезендэ эшлэнгэн hэм шэхси мэгьлуматлар субьектларыннан яисэ аларныц 
вэкиллэреннэн кергэн мерэщэгатьлэрне hэм запросларны кабул иту, теркэу hэм карау эшен 
оештыру тэртибен билгели.
1.2. Элеге Кагыйдэлэрдэ кулланыла торган теп тешенчэлэр "Персональ мэгьлуматлар турында" 
2006 елныц 27 июлендэге 152-ФЗ номерлы Федераль закон белэн билгелэнгэн теп тешенчэлэргэ 
туры килэ.

2. Мерэщэгатьлэрне Ьэм мерэщэгатьлэрне кабул иту, теркэу Ьэм карау тэртибе
2.1. Шэхси мэгьлуматлар субьектыныц персональ мэгьлуматларын эшкэртугэ кагылышлы 

белешмэлэр шэхси мэгьлуматлар субьектына яки аныц вэкиленэ мерэщэгать иткэндэ яисэ 
субьектныц яки аныц вэкиленец соратып алганда бирелэ.

2.2. Запрос шэхсэн, язмача яки электрон имза белэн имзаланган электрон документ 
рэвешендэ щибэрелэ.

2.3. Урнашу урыны, эш графигы, элемтэ ечен телефоннар, шулай ук шэхси мэгьлуматларны 
эшкэрту тэртибе турындагы мэгьлуматны кертеп, мэгьлумат Татарстан Республикасы Эгерще 
муниципаль районыныц рэсми сайтында урнаштырыла: http://agryz.tatarstan.ru

2.4. Шэхси мэгьлумат субьектларын яки аларныц вэкиллэрен кабул иту, мерэщэгатьлэрне 
кабул иту hэм теркэу ечен щаваплы хезмэткэрлэр тарафыннан алып барыла.

2.5. Кабул иткэндэ персональ мэгьлуматлар субьекты яки аныц вэкиле шэхесен раслаучы 
документ, шулай ук вэкилнец вэкалэтлэрен раслаучы документ (вэкил мерэщэгать иткэн очракта) 
курсэтелэ.

2.6. Шэхси мэгьлуматлар субьекты мерэщэгатенец эчтэлеге шэхси кабул иту журналына 
кертелэ, аннары "Персональ мэгьлуматларны эшкэрту мэсьэлэлэре буенча субьектларныц 
мерэщэгатьлэрен hэм мерэщэгатьлэрен исэпкэ алу журналында", элеге Кагыйдэлэргэ 1 нче 
кушымта нигезендэ, тиешле язма ясала.

2.7. Барлык кергэн запрослар алар кергэн кенне теркэлэ. Запроста керуче номер hэм теркэлу 
датасы бирелэ. Мерэщэгать иту кене булып шэхси мэгьлумат субьекты яисэ аныц вэкиленец 
запросын теркэу датасы санала.

2.8. Запроста шэхси мэгьлумат субьекты яисэ аныц вэкиленец шэхесен таныклаучы теп 
документ номеры, курсэтелгэн документ биру датасы hэм аны биргэн орган турында белешмэлэр 
(шартнамэ номеры, шартлы суз билгелэмэсе hэм (яки) башка белешмэлэр), йэ персональ 
мэгьлуматларны эшкэрту фактын башка раслаучы белешмэлэр, персональ мэгьлуматлар субьекты 
имзасы булырга тиеш.

2.9. Шэхси мэгьлуматлар субьектларыныц яисэ аларныц вэкиллэренец сорауларын карау 
щавапларны карау hэм эзерлэу буенча вэкалэтле хезмэткэрлэр (алга таба - вэкалэтле хезмэткэрлэр) 
тарафыннан гамэлгэ ашырыла.
2.10. Мерэщэгатьлэрне hэм гаризаларны караганда тээмин ителэ:
а) мерэщэгатьлэрне hэм гаризаларны обьектив, hэрьяклы hэм уз вакытында карау;

http://agryz.tatarstan.ru


б) шэхси мэгълYматлар субъектларыныц бозылган хокукларын, иреклэрен hэм законлы 
мэнфэгатьлэрен яцадан торгызуга яисэ яклауга юнэлдерелгэн чаралар KYPY;
в) мерэщэгатьлэр hэм запросларныц асылы буенча язмача щаваплар щибэрY.
2.11. Шэхси мэгълYматлар субъекты соравы килеп ирешкэн очракта, аныц шэхси мэгълуматлары 
белэн танышу ечен, субъектныц шэхси мэrълYматларына керYенэ чиклэYлэр булмаган очракта, 
аныц шэхси мэrълYматлары белэн танышу ечен тYбэндэге мэгълYмат бирелэ:
1) Шэхси мэrълYматларны эшкэртY фактын раслау;
2) шэхси мэrълYматларны эшкэртYнец хокукый нигезлэре hэм максатлары;
3) шэхси мэrълYматларны эшкэртYнец максатлары hэм кулланылучы ысуллары;
4) Башкарма комитетныц урнашу урыны, 152-ФЗ номерлы Федераль закон нигезендэ шэхси 
мэгълYматларга ия яки шэхси мэгъ^матлар ачылырга мемкин булган затлар (Башкарма комитет 
хезмэткэрлэреннэн тыш) турында белешмэлэр;
5) эгэр мондый мэгълуматларны тапшыруныц башка тэртибе № 152-ФЗ Федераль закон белэн 
каралмаган булса, тиешле персональ мэгълYматлар субъектына караган эшкэртелэ торган шэхси 
мэгълYматлар, аларны алу чыганагы;
6) персональ мэrълYматларны эшкэртY сроклары, шул исэптэн аларны саклау сроклары;
7) персональ мэгълуматлар субъектыныц 152-ФЗ номерлы Федераль законда каралган хокукларын 
гамэлгэ ашыру тэртибе;
8) гамэлгэ ашырылган яки фаразланыла торган трансграничное тапшыру турында мэгълумат;
9) шэхси мэrълYматларны эшкэртYне башкаручы затныц исеме яки фамилиясе, исеме, атасыныц 
исеме hэм адресы, эгэр эшкэртY поручено яки порученится мондый затка;
10) 152-ФЗ номерлы Федераль законда яисэ башка федераль законнарда каралган башка 
белешмэлэр.
Элеге талэпне YтэY вэкалэтле хезмэткэрлэр тарафыннан 152-ФЗ номерлы Федераль законныц 14, 
20 статьяларында каралган тэртиптэ hэм срокларда гамэлгэ ашырыла.
2.12. Шэхси мэrълYматлар белэн танышу мемкинлеге шэхси мэгълуматлар субъектына бушлай 
бирелэ.
2.13. Башкарма комитет субъектка аныц шэхси мэrълYматларын эшкэртYгэ кагылышлы мэгълYмат 
бирYДЭн баш тартырга хокуклы, тYбэндэге очракларда:
- №152-ФЗ Федераль законныц 14 статьясындагы 3 елешендэ формалаштырылган талэпнец 
эчтэлегенэ карата талэплэрне бозу очрагында;
-кабат запрос кергэн очракта, 152-ФЗ номерлы Федераль законныц 14 статьясындагы 4 hэм 5 
елешлэрендэ каралган шартларга туры килмэсэ;
- субъектныц 152-ФЗ номерлы Федераль законныц 14 статьясындагы 8 елешендэ каралган шэхси 
мэгълYматлардан файдалану хокукына чиклэYлэр булган очракта, персональ мэrълYматлар 
субъектына баш тартуныц сэбэбен ацлата hэм баш тартуныц нигезле булуын раслый.
2.14. Аныц шэхси мэгълуматларын аныклау, аларны блоклау яки юк ш у талэбе белэн шэхси 
мэгълYматлар субъекты мерэщэгать иткэндэ, Башкарма комитетныц вэкалэтле хезмэткэрлэре 
субъектныц персональ мэгълYматларын эшкэртY тэртибен, шулай ук эшкэртY принципларын 
YтэYне тикшерэлэр.
Субъектныц эшкэртелэ торган шэхси мэrълYматлары тулы булмаган, искергэн, законсыз алынган 
яки белдерелгэн эшкэртY максаты ечен кирэкле булып саналмаган, шулай ук персональ 
мэгълYматларны хокуксыз эшкэртY ачыкланган очракта, Башкарма комитетныц вэкалэтле 
хезмэткэрлэре тарафыннан 152-ФЗ номерлы Федераль законныц 21 статьясында каралган тэртиптэ 
hэм срокларда хокук бозуларны бетерY буенча кирэкле чаралар ^р ел э .
Рехсэт ителгэн щитешсезлеклэрне бетерY турында Башкарма комитет персональ мэгълуматлар 
субъектына хэбэр итэ.
2.15. Запрос Yтэлгэн дип санала, эгэр анда куелган барлык сораулар каралса, кирэкле чаралар 
^ р е л сэ  hэм тулы щаваплар бирелсэ.
2.16. Башкарма комитетта шэхси мэгълумат субъектлары мерэщэгатьлэрен hэм запросларын 
караганда элеге Кагыйдэлэргэ 2-9 номерлы кушымталар нигезендэ типлаштырылган формалар 
кулланыла.

3. Шэхси мэгьлуматлар субъектларыныц яисэ аларныц вэкиллэренец мерэщэгатьлэрен hэм 
мерэщэгатьлэрен карау тэртибенец утэлешен контрольдэ тоту

3.1 шэхси мэгълуматларны эшкэртYне оештыру ечен щаваплы законнар hэм элеге



кагыйдэлэр белэн билгелэнгэн мерэщэгатьлэрне hэм мерэщэгатьлэрне карау тэртибенец утэлешен 
контрольдэ тота.

3.2 контрольне тормышка ашырганда персональ мэгьлуматлар субьектларына соратып алу 
буенча кабул ителгэн карарларныц законлылыгы hэм нигезлелеге тикшерелэ, РФ Законында 
персональ мэгьлуматлар турында билгелэнгэн срокларны утэугэ, субьектка персональ 
мэгьлуматларны эшкэртугэ кагылышлы персональ мэгьлуматларны биру, шулай ук субьектныц 
персональ мэгьлуматларны тегэллэштеру, аларны блоклау яки юк иту турындагы талэплэрен 
утэугэ hэм шэхси мэгьлуматлар субьектларына соратып алуныц асылы буенча щавапларныц уз 
вакытында щибэрелуенэ игьтибар итэ.

3.3 шэхси мэгьлуматлар субьектларыныц мерэщэгатьлэрен hэм мерэщэгатьлэрен кабул иту, 
теркэу hэм карауныц билгелэнгэн тэртибен бозу Башкарма комитетныц гаепле хезмэткэрлэренэ 
карата Россия Федерациясе законнары нигезендэ щаваплылык китерэ.



Татарстан Республикасы Эгерще муниципаль районы 
Башкарма комитетында персональ мэгълуматлар 

субъектларыныц яки аларныц законлы вэкиллэренец 
мерэщэгатьлэрен hэм мерэщэгатьлэрен карау кагыйдэлэренэ

1нче кушымта

Шэхси мэгьлуматларны эшкэрту буенча 
шэхси мэгьлуматлар субъектларыныц мерэщэгатьлэрен hэм мерэщэгатьлэрен исэпкэ алу

журналы

N сораучы
зат

турында
мэrълYмат

Запрос
максаты

Мерэщэгатьн 
ец кыскача 

эчтэлеге

мэrълYмат 
бирY/ 

баш тарту 
турында билге

МэrълYмат 
бирYДЭн баш 
тарту сэбэбе

МэrълYмат 
бирYДЭн баш 
тарту датасы

Щаваплы 
зат имзасы

искэрм
э

1.



Татарстан Республикасы Эгерще муниципаль районы 
Башкарма комитетында персональ мэгьлуматлар 

субьектларыныц яки аларныц законлы вэкиллэренец 
мерэщэгатьлэрен Иэм мерэщэгатьлэрен карау кагыйдэлэренэ

2нче кушымта

ТР Эгерще муниципаль районы 
Башкарма комитет щитэкчесенэ

(гариза бирученец ФИОсы)

(гариза бирученец шэхесен раслаучы 
документныц исеме Ьэм реквизитлары)

ГАРИЗА

Мин,
 ,

(Ф.И.О.)

тубэндэге нигезлэр бар, дип уйлыйм____________________________________________________

Эгерще муниципаль районы шэхси мэгьлуматларым булган мэгьлуматларны эшкэртугэ:

(килешунец датасы Ьэм номеры/ эшкэртуне гамэлгэ ашыру фактын раслаучы башка мэгьлуматлар)

____________________________________________________________________________________________________ 5

шуца бэйле рэвештэ, "Персональ мэгьлуматлар турында" 27.07.2006 ел, № 152-ФЗ Федераль 
законныц 14 статьясы нигезендэ, шэхси мэгьлуматларны эшкэртугэ кагылышлы мэгьлуматны уз 
эченэ алган мэгьлумат белэн танышу ечен, мица бируегезне сорыйм:

- шэхси мэгьлуматларны эшкэрту фактын раслау;
- шэхси мэгьлуматларны эшкэртунец хокукый нигезлэре hэм максатлары;
- шэхси мэгьлуматларны эшкэрту ысуллары;
- Эгерще муниципаль районы административ органнары башкарма комитеты 

хезмэткэрлэреннэн тыш, шэхси мэгьлуматка ия булган затлар турында мэгьлумат);
- эшкэртелэ торган шэхси мэгьлуматлар hэм аларны алу чыганагы
- шэхси мэгьлуматларны эшкэрту сроклары, шул исэптэн аларны саклау сроклары;
- гамэлгэ ашырылган яки фаразланыла торган чик буенда тапшыру турында мэгьлумат;
- шэхси мэгьлуматларны эшкэртуне башкаручы затныц исеме яки фамилиясе, исеме, 

атасыныц исеме hэм адресы;
- башка мэгьлумат:

Давапны щибэруегезне сорыйм _______________  тубэндэге формада элеге
адреска:____________________________

“Персональ мэгьлуматлар турында" 27.07.2006 ел, № 152-ФЗ Федераль закон белэн каралган 
срокта.

 / ______________________
(дата) (имза) (ФИО)



Татарстан Республикасы Эгерще муниципаль районы 
Башкарма комитетында персональ мэгълуматлар 

субъектларыныц яки аларныц законлы вэкиллэренец 
мерэщэгатьлэрен hэм мерэщэгатьлэрен карау кагыйдэлэренэ

3нче кушымта

Персональ мэгьлуматларны эшкэрту турында хэбэрнамэ

Хермэтле,_________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

Эгерще шэЬэре, Гагарин ур., 13 йорт адресы буенча урнашкан ТР Эгерще муниципаль 
районы башкарма комитеты тарафыннан сезнец шэхси мэrълYматыгыз булган мэгълYматларны 
эшкэртY башкарыла:

(мэгълYматны кYрсэтергэ)

Персональ мэгълYмат алу чыганагы:_________________________________________ .

Персональ мэгълYматлар эшкэртелэ элеге нигезендэ:________________________________ .

ЭшкэртY максаты:__________________________________________________________________ .

ЭшкэртY ысулы:_______________________________________________________________ .

Шэхси мэгълYматларны чик буе аша тапшыру гамэлгэ ашырылмый.

Шэхси мэrълYматларыгызны YЗ эченэ алган мэгълYматка ия булган яки мондый 
мемкинлекне алырга мемкин затлар исемлеге:

N Исеме (ФИО) K ^ y тере Искэрмэ

Персональ мэгълYматларны эшкэртY Ьэм саклау сроклары:

Шэхси мэгълYматларны эшкэртYне башкаручы затларныц исемнэре

N Исеме Адресы Искэрмэ

^р сэтел гэн  мэrълYматны эшкэртY нэтищэлэре буенча без сезнец игътибарга щиткерелэчэк
тYбэндэге карарлар кабул ш у  планлаштырабыз_______________________________________ .

Элеге срокка кадэр сез кабул ителгэн карарга каршы YЗ язма каршылыкларыгызны белдерY 
хокукына и я ______________________ .

(вазыйфа) (имза) (ФИО)

20 ел.



Татарстан Республикасы Эгерще муниципаль районы 
Башкарма комитетында персональ мэгьлуматлар 

субьектларыныц яки аларныц законлы вэкиллэренец 
мерэщэгатьлэрен Иэм мерэщэгатьлэрен карау кагыйдэлэренэ

4нче кушымта

ТР Эгерще муниципаль районы 
Башкарма комитет щитэкчесенэ

(гариза бирученец ФИОсы)

(гариза бирученец шэхесен раслаучы 
документныц исеме Ьэм реквизитлары)

ГАРИЗА

"Шэхси мэгьлуматлар турында" 27.07.2006 ел, № 152-ФЗ Федераль законныц 14 статьясы 
нигезендэ, сез эшкэртэ торган шэхси мэгьлуматларны мэгьлумат нигезендэ тегэллэштеруегезне 
сорыйм:

(тегэллэштерергэ кирэк булган шэхси мэгьлуматлар исемлеген курсэтергэ)

Элеге сэбэплэр белэн бэйле 
рэвештэ__________________

(шэхси мэгьлуматларны тегэллэштеру сэбэбен курсэтергэ)

Давапны щибэруегезне сорыйм ____________________тубэндэге формада элеге адреска

“Персональ мэгьлуматлар турында" 27.07.2006 ел, № 152-ФЗ Федераль закон белэн каралган
срокта.

 / ______________________
(дата) (имза) (ФИО)



Татарстан Республикасы Эгерще муниципаль районы 
Башкарма комитетында персональ мэгълуматлар 

субъектларыныц яки аларныц законлы вэкиллэренец 
мерэщэгатьлэрен hэм мерэщэгатьлэрен карау кагыйдэлэренэ

5нче кушымта

ТР Эгерще муниципаль районы 
Башкарма комитет щитэкчесенэ

(гариза бирученец ФИОсы)

(гариза бирученец шэхесен раслаучы 
документныц исеме Ьэм реквизитлары)

ГАРИЗА

"Шэхси мэгълYматлар турында" 27.07.2006 ел, № 152-ФЗ Федераль законныц 14 статьясы 
нигезендэ, сез эшкэрткэн шэхси мэгълYматны блокировкалавыгызны сорыйм:

(блокировкаларга кирэк булган кYрсэтерrэ персональ мэrълYматлар исемлеге)

срокта:______________________ , элеге сэбэплэр белэн бэйле рэвештэ

(шэхси мэrълYматларны блокировкалау сэбэбен курсэтергэ) 

Давапны щибэрYегезне сорыйм _____________________тYбэндэге формада элеге адреска

“Персональ мэгълуматлар турында" 27.07.2006 ел, № 152-ФЗ Федераль закон белэн каралган
срокта.

 / ______________________
(дата) (имза) (ФИО)



Татарстан Республикасы Эгерще муниципаль районы 
Башкарма комитетында персональ мэгьлуматлар 

субьектларыныц яки аларныц законлы вэкиллэренец 
мерэщэгатьлэрен Иэм мерэщэгатьлэрен карау кагыйдэлэренэ

6нчы кушымта

ТР Эгерще муниципаль районы 
Башкарма комитет щитэкчесенэ

(гариза бирученец ФИОсы)

(гариза бирученец шэхесен раслаучы 
документныц исеме Ьэм реквизитлары)

ГАРИЗА

"Шэхси мэгьлуматлар турында" 27.07.2006 ел, № 152-ФЗ Федераль законныц 14 статьясы 
нигезендэ, минем шэхси мэгьлуматларны эшкэртуне туктатуны hэм юк итуне сорыйм:

(юк итэргэ кирэк булган курсэтергэ персональ мэгьлуматлар исемлеге)

Элеге сэбэплэр белэн бэйле рэвештэ

(шэхси мэгьлуматларны юк иту сэбэбен курсэтергэ)

Давапны щибэруегезне сорыйм ____________________ тубэндэге формада элеге адреска

“Персональ мэгьлуматлар турында" 27.07.2006 ел, № 152-ФЗ Федераль закон белэн каралган
срокта.

 / ______________________
(дата) (имза) (ФИО)



Татарстан Республикасы Эгерще муниципаль районы 
Башкарма комитетында персональ мэгълуматлар 

субъектларыныц яки аларныц законлы вэкиллэренец 
мерэщэгатьлэрен hэм мерэщэгатьлэрен карау кагыйдэлэренэ

7нче кушымта

Персональ мэгьлуматларны ачыклау турында хэбэрнамэ

Хермэтле, ___________________________________________________________
(ФИО.)

Тубэндэгелэр белэн бэйле рэвештэ

ТР Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты мэгълуматлар нигезендэ сезнец шэхси 
мэгълуматыгыз тегэллэштерелуен хэбэр итэбез:

(белешмэлэр исемлеге)

(должность) (имза)

20 ел.

(ФИО)



Татарстан Республикасы Эгерще муниципаль районы 
Башкарма комитетында персональ мэгьлуматлар 

субьектларыныц яки аларныц законлы вэкиллэренец 
мерэщэгатьлэрен Иэм мерэщэгатьлэрен карау кагыйдэлэренэ

8нче кушымта

Персональ мэгълуматларны блокировкалау турында хэбэрнамэ

Хермэтле,________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

Тубэндэгелэр белэн бэйле рэвештэ

ТР Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты мэгьлуматлар нигезендэ сезнец шэхси 
мэгьлуматыгыз:________________________________________________________________

(персональ мэгьлуматлар исемлеге)

Элеге срокка блокировкалануын хэбэр итэбез

(вазыйфа) (имза) (ФИО)

20 ел



Татарстан Республикасы Эгерще муниципаль районы 
Башкарма комитетында персональ мэгълуматлар 

субъектларыныц яки аларныц законлы вэкиллэренец 
мерэщэгатьлэрен hэм мерэщэгатьлэрен карау кагыйдэлэренэ

9нчы кушымта

Персональ мэгьлуматларны эшкэртуне туктату hэм юк иту турында хэбэрнамэ

Хермэтле, ________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

Тубэндэгелэр белэн бэйле рэвештэ

ТР Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты тарафыннан сезнец шэхси 
мэгълуматларыгызны Ьэм шэхси мэгълуматларыгызны эшкэрту туктатылуы турында хэбэр итэбез

(персональ мэгълуматлар исемлеге)

юк ителде.

(вазыйфа) (имза) (ФИО)

20 ел



Татарстан Республикасы 
Эгерще муниципаль районы 

Башкарма комитетыныц 
17 март 2020 ел, № 94 

Карарына 3нче кушымта

Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында шэхси мэгълYматлар 
эшкэртYнец персональ мэгълYматларны саклауга карата талэплэргэ туры килY- 

килмэYгэ эчке контрольне гамэлгэ ашыру кагыйдэлэре

1. Гомуми нигезлэмэлэр
1.1. ТР Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында персональ мэгьлуматларны эшкэрту 
hэм яклау буенча Эчке тикшерулэр уткэру планын hэм тэртибен (алга таба -  кагыйдэлэр) ТР 
Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты билгели.
1.2. Эчке тикшерулэрнец максаты-субьектларныц персональ мэгьлуматларны эшкэрту hэм яклау 
тэртибенец гамэлдэге законнарга, Башкарма комитетныц персональ мэгьлуматларны эшкэрту 
мэсьэлэлэре буенча локаль актларына, шулай ук РФ законнарын бозуны булдырмауга hэм 
ачыклауга, мондый хокук бозуларныц нэтищэлэрен бетеругэ юнэлдерелгэн локаль актларга туры 
килуен билгелэу.
1.3. Элеге Кагыйдэлэрдэ кулланыла торган теп тешенчэлэр "Персональ мэгьлуматлар турында" 
2006 елныц 27 июлендэге 152-ФЗ номерлы Федераль закон белэн билгелэнгэн теп тешенчэлэргэ 
туры килэ.

2. Эчке тикшерулэр уткэру планы
2.1. План уз эченэ эчке тикшеру алган hэм аларныц hэрберсе ечен исемлек билгели:
- тикшеру исеме;
- тикшеру уткэру вакыты;
- тикшеру методикасы (программасы)
- щаваплы башкаручы.
2.2. Эчке тикшерулэр Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц шэхси 
мэгьлуматларны эшкэртуче структур булекчэлэрендэ уткэрелэ.
2.3. Тикшеру уткэрунец гомуми вакыты 30 эш кененнэн дэ артмаска тиеш.
2.4. Yткэрелгэн тикшеру турында мэгьлумат, аныц башлану hэм тэмамлану датасы, шулай ук 
аныц нэтищэлэре, персональ мэгьлуматларныц сакланышын контрольдэ тоту буенча чараларны 
исэпкэ алу журналында теркэлэ (элеге Кагыйдэлэргэ 1 нче кушымта).
2.5. Эчке тикшерулэр уткэру планы элеге Кагыйдэлэргэ 2 нче кушымтада китерелгэн.

3. Эчке тикшерулэр уткэру тэртибе
3.1. Мэгьлумат системаларында шэхси мэгьлуматларныц куркынычсызлыгын тээмин иту 

буенча гамэлдэге чараларны анализлау hэм яцадан карау тэртибе.
Тикшеру барышында кирэк:
3.1.1. Мэгьлумат системасыныц база конфигурациясендэ узгэрешлэр билгелэргэ, мэгьлумат 

системасыныц мэгьлуматны яклау системасына узгэрешлэр керту турында мэгьлуматларныц 
булу-булмавын тикшерергэ.

3.1.2.Мэгьлумат системасында мэгьлумат куркынычсызлыгына естэмэ янаулар барлыкка 
килу-килмэугэ анализ ясарга.

3.1.3. Булган очракта, янауларныц яца чыганакларын тегэллэштерергэ hэм естэмэ модель 
куркынычсызлык булдырырга.

3.1.4. Мэгьлумати куркынычсызлыкка куркыныч янау очракларыныц мэгьлуматны саклау 
буенча гамэлгэ ашырылган чаралар белэн чагыштыруын уткэрергэ, кирэк очракта, яклау буенча 
естэмэ чаралар курергэ.

3.1.5. Хэвеф - хэтэрлэрнец узгэртелгэн моделен анализларга hэм куркынычсызлыкны тээмин 
иту буенча кирэкле естэмэ чаралар сайлау нэтищэлэре буенча мэгьлуматны саклау системасын 
яцартырга яисэ модернизациялэу турында карар кабул итэргэ.

3.1.6. Мэгьлумат системасын яцадан аттестациялэу яки естэмэ аттестация сынаулары уткэру 
турында карар кабул итэргэ.



3.2. Персональ мэгълуматларны эшкэрту Ьэм яклау елкэсендэ эчке норматив 
документларныц булу-булмавын Ьэм актуальлеген тикшеру тэртибен уткэрергэ.

Тикшеру барышында кирэк:
3.2.1. Оешмада персональ мэгълуматларны эшкэрту Ьэм яклау мэсьэлэлэрен щайга салучы 

кирэкле эчке норматив базаныц булу-булмавын Ьэм гамэлдэге РФ законнарына туры килуен 
тикшерергэ.

3.2. Тикшеру барышында хезмэткэрлэрне дэлилле таныштыру:
- Субъектларныц шэхси мэгълуматларын эшкэрту кагыйдэлэре белэн;
- Татарстан Республикасы Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында 

Субъектларныц шэхси мэгълуматларын эшкэртуне Ьэм яклауны щайга салучы башка эчке 
норматив документлар (курсэтмэлэр, инструкциялэр Ь.б.) белэн.

3.2.3. Субъектныц персональ мэгълуматларын чыгармау Ьэм персональ мэгълуматларны 
эшкэртугэ кертелгэн хезмэткэрлэрне эшкэрту кагыйдэлэрен утэу турында язма йеклэмэлэр нец 
булу-булмавын тикшерергэ.

3.2.4. Субъектларныц чит оешмалар белэн килешулэрдэ шэхси мэгълуматларын уз эченэ 
алган мэгълуматны фаш иту турындагы йеклэмэлэрнец булуын тикшерергэ.

3.2.5. Тикшеру нэтищэлэре акт рэвешендэ рэсмилэштерелэ (ирекле рэвештэ тезелэ), уз эченэ
ала:

- тикшеру барышында ачыкланган хокук бозу Ьэм щитешсезлеклэрнец тасвирламасы;
- хэвеф-хэтэрлэрне кимету, щитешсезлеклэрне бетеру Ьэм эчке контрольнец нэтищэлелеген 

арттыру буенча тэкъдимнэр.
3.3. Башкарма комитет структур булекчэлэрендэ персональ мэгълуматларны эшкэрту 

режимыныц утэлешен тикшеру тэртибе
Тикшеру барышында кирэк:
3.3.1. Структур булекчэнец нинди хезмэткэрлэре персональ мэгълуматларны эшкэрту 

процессында катнашуын ачыкларга
3.3.2. Шэхси мэгълуматларны эшкэртудэ катнашучы хезмэткэрлэрнец барысы да курсэтмэ 

нигезендэ эшкэртугэ рехсэт ителгэнме-юкмы икэнлеген билгелэргэ.
3.3.3. Шэхси мэгълуматларны эшкэртудэ катнашучы хезмэткэрлэргэ шэхси мэгълуматлар 

белэн эшлэу кагыйдэлэре, шулай ук аларны эшкэрткэндэ шэхси мэгълуматларныц 
куркынычсызлыгын тээмин иту буенча чаралар щиткерелгэнме-юкмы икэнлеген билгелэргэ.

3.3.4. Югарыда курсэтелгэн хезмэткэрлэрнец шэхси мэгълуматларны эшкэрту кагыйдэлэрен 
утэвен билгелэргэ.

3.3.5. Тикшеру нэтищэлэре акт рэвешендэ рэсмилэштерелэ (ирекле рэвештэ тезелэ), анда 
тикшерелгэн булекчэнец характеристикасы бирелэ, ачыкланган бозулар, аларныц сэбэплэре, 
мемкин булган нэтищэлэре курсэтелэ, шулай ук башка белешмэлэр бирелэ, нэтищэлэр Ьэм 
тэкъдимнэр ясала.

3.4. Мэгълумати системаларда аларны эшкэрткэндэ персональ мэгълуматларны саклау 
режимыныц утэлешен тикшеру тэртибе.

Тикшеру барышында кирэк:
3.4.1. Мэгълуматны саклау чараларын куллану буенча талэплэрнец функциясен Ьэм 

утэлешен тикшерергэ.
3.4.2. Куркынычсызлык вакыйгаларын теркэу журналын алып баруны тикшерергэ.
3.4.3. Чиклэнгэн мэгълуматныц яклануына контроль (анализ) ечен кулланыла торган 

журналларныц булуын Ьэм тутырылуын тикшерергэ.
3.4.4. Чиклэнгэн мэгълуматныц резерв копирование Ьэм архивлаштыру утэлешенэ контроль

ясау.
3.4.5. Гомуми файдаланудагы Ьэм (яки) халыкара алмашу челтэрлэренэ кушылу вакытында 

саклау режимы утэлешенэ контроль ясау.
3.4.6. Барлык элементларында да кулланыла торган программалар белэн тээмин иту Ьэм 

бердэм яцарту утэлешенэ контроль ясау.
3.4.7. Yз эшлэнмэлэре яки штаттагы программа белэн тээмин итугэ, уз эшлэучелэре яки чит 

оешмалар тарафыннан махсус эшлэп щиткерелэ торган узгэрешлэр кертуне контрольдэ тоту.
3.4.8. Тикшеру нэтищэлэре акт рэвешендэ рэсмилэштерелэ (ирекле рэвештэ тезелэ), уз эченэ

ала:
- ачыкланган бозулар Ьэм аларныц сэбэплэре;
- бозуларны бетеру буенча курелгэн чаралар Ьэм аларны булдырмау буенча тэкъдимнэр.



Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында 
шэхси мэгьлуматлар эшкэртунец персональ мэгьлуматларны 

саклауга карата талэплэргэ туры килу-килмэугэ э 
чке контрольне гамэлгэ ашыру кагыйдэлэренэ

1нче кушымта

Форма

Персональ мэгълуматларныц сакланышын контрольдэ тоту чараларын исэпкэ алу буенча Журнал

Журнал башланган «___ » _________________________20___ ел Журнал тэмамланган «___ » _________________________20___ ел
вазыйфа вазыйфа

________________________ / вазыйфаи затныц ФИО /  / вазыйфаи затныц ФИО /

№ Чараныц исеме Чараныц кыскача эчтэлеге Чараны уткэру 
датасы

Чараны уткэрученец 
ФИО сы

Чараны 
уткэрученец имзасы искэрмэ

1

2

3

4

5



Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында 
шэхси мэгълуматлар эшкэртунец персональ мэгьлуматларны 

саклауга карата талэплэргэ туры килу-килмэугэ э 
чке контрольне гамэлгэ ашыру кагыйдэлэренэ

1нче кушымта
Форма

Эчке тикшерулэр уткэру планы

№ Тикшеру исеме hэм эчтэлеге
Тикшеру
уткэру

даимилелеге

Тикшеру
методикасы(

программасы)

тикшеру 
вакытында 

кулланыла торган 
ресурслар

Тикшеру ечен 
щаваплы 

башкаручылар

Тикшеру
нэтищэлэре

1

2

3

4

5



Татарстан Республикасы 
Эгерще муниципаль районы 

Башкарма комитетыныц 
17 март 2020 ел, № 94 

Карарына 4нче кушымта

Затсызландырылган шэхси мэгълYматлар белэн эшлэY кагыйдэлэре

I. Г омуми нигезлэмэлэр
1.1. ТР Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында (алга таба - кагыйдэлэр) 
затсызландырылган шэхси мэгьлуматлар белэн эшлэу кагыйдэлэре "Персональ мэгьлуматлар 
турында" 27.07.2006 ел, № 152-ФЗ Федераль законны (алга таба - Федераль закон) hэм аныц 
нигезендэ кабул ителгэн норматив хокукый актларны исэпкэ алып эшлэнгэн.
1.2. Кагыйдэлэр ТР Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында затсызландырылган 
персональ мэгьлуматлар белэн эшлэу тэртибен билгели.

II. ТЕРМИННАР ЬЭМ Т0ШЕНЧЭЛЭР
2.1. Федераль закон нигезендэ:
2.1.1. Шэхси мэгьлуматлар-турыдан-туры яки билгелэнгэн, яки билгелэнэ торган физик затка 
(шэхси мэгьлуматлар субьектына) караган телэсэ нинди мэгьлумат.
2.1.2. Шэхси мэгьлуматларны эшкэрту-автоматлаштыру чараларын кулланып яисэ шэхси 
мэгьлуматлар белэн кулланмыйча башкарыла торган телэсэ нинди гамэл (операция) яки 
гамэллэрнец (операциялэрнец) щыелмасы, шул исэптэн шэхси мэгьлуматларны щыю, язу, 
системалаштыру, туплау, саклау, аныклау (яцарту, узгэрту), тартып алу, куллану, тапшыру 
(тарату, биру, керту), затсызландыру, блоклау, бетеру, юк иту.
2.1.3. Шэхси мэгьлуматларны затсызландыру -шэхси мэгьлуматларны естэмэ мэгьлумат 
кулланмыйча гына шэхси мэгьлуматларныц конкрет субьектына каравын билгелэу мемкин 
тугел.

III. ШЭХСИ МЭГЪЛYМАТЛАРНЫ ЗАТСЫЗЛАНДЫРУ ЫСУЛЛАРЫ ЬЭМ ТЭРТИБЕ
3.1. Персональ мэгьлуматларны затсызландыру статистик мэгьлуматларны алып бару, якланган 
персональ мэгьлуматларны таратудан килгэн зыянны кимету, ТР Эгерще муниципаль районы 
Башкарма комитетында персональ мэгьлуматларныц сакланганлык дэрэщэсен кимету hэм 
эшкэрту максатларына ирешу яки, эгэр Федераль законда башкача каралмаган булса, бу 
максатларга ирешудэ кирэк булган очракта, бу максатларга ирешу ечен башкарыла.
3.2. Шэхси мэгьлуматларны затсызландыру ысуллары Роскомнадзор тарафыннан "Персональ 
мэгьлуматларны зарарсызландыру буенча талэплэрне hэм методларны раслау турында" 
05.09.2013 ел, № 996 боерыгы белэн билгелэнгэн, аерым алганда:
3.2.1. Эшкэртелэ торган мэгьлуматлар исемлеген кимету.
3.2. Мэгьлуматларныц бер елешен идентификаторлар белэн алыштыру.
3.2.3. Кайбер мэгьлуматларныц тегэллеге кимету (мэсэлэн,"яшэу урыны" ил, индекс, шэhэр, 
урам, йорт hэм фатирдан тора).
3.2.4. Терле мэгьлумати системаларда мэгьлуматларны булу hэм эшкэрту.
3.2.5. Гамэлдэге законнар нигезендэ башка ысуллар.
3.3. Затсызландыру тэртибе:
3.3.1. Персональ мэгьлуматларны эшкэртуне турыдан-туры башкаручы структур булекчэлэр 
щитэкчелэре, мондый ихтыящны нигезлэп hэм затсызландыру ысулын курсэтеп, персональ 
мэгьлуматларны затсызландыру буенча тэкьдимнэр эзерлилэр.
3.3.2. Башкарма комитет щитэкчесе шэхси мэгьлуматларны затсызландыру кирэклеге турында 
Карар кабул итэ.

IV. ЗАТСЫЗЛАНДЫРЫЛГАН ШЭХСИ МЭГЪЛYМАТЛАР БЕЛЭН ЭШЛЭY ТЭРТИБЕ
4.1. Обезличенные шэхси мэгьлуматлар булырга тиеш тугел игьлан иту hэм бозу 
конфиденциальность.
4.2. затсызландырылган шэхси мэгьлуматларны автоматлаштыру чараларын кулланып hэм 
кулланмыйча эшкэртергэ рехсэт ителэ.



4.3. Автоматлаштыру чараларын кулланып затсызландырылган персональ мэгьлуматларны 
эшкэрткэндэ атубэндэгелэрне утэу зарур:
4.3.1. Пароль сэясэте.
4.3.2. Вируска каршы сэясэт.
4.3.3. Алынма носительлэр белэн эш кагыйдэлэре белэн (эгэр алар кулланыла).
4.3.4. резерв копирование кагыйдэлэре.
4.3.5. Мэгьлумат системалары элементлары урнашкан бинага керу кагыйдэлэре.
4.4. Затсызландырылган шэхси мэгьлуматларны автоматлаштыру чараларын кулланмыйча 
эшкэрткэндэ аларны утэу зарур:
4.4.1. Кэгазь йертучелэрне саклау кагыйдэлэре.
4.4.2. Аларга hэм алар саклана торган биналарга керу кагыйдэлэре.

V. ^АВАПЛЫЛЫК
Шэхси мэгьлуматларны эшкэрту ечен щаваплылык Россия Федерациясенец гамэлдэге законнары 
нигезендэ каралган.



Татарстан Республикасы 
Эгерще муниципаль районы 

Башкарма комитетыныц 
17 март 2020 ел, № 94 

Карарына 5нче кушымта 
Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц шэхси мэгьлуматлар 

буенча мэгьлумат системалары исемлеге

N Мэгьлумат системасы Ьэм мэгьлумат ресурслары исеме Мэгьлумат системасын билгелэу

1. ППО АИСТ ГБД
(ата-ана тэрбиясеннэн мэхрум калган балалар 
турында дэулэт банкыныц автоматлаштырылган 
мэгьлумат системасын гамэли программалар белэн 
тээмин иту)

Эгерще муниципаль районы Башкарма 
комитетыныц опека hэм 
попечительлек булекчэсе

2. АИСТ ГБД Сегментыныц «Регионнар» белешмэлеге Эгерще муниципаль районы Башкарма 
комитетыныц опека hэм 
попечительлек булекчэсе

3. ЕГИС СО
(Социаль тээмин итунец бердэм дэулэт мэгьлумат 
системасы)

Эгерще муниципаль районы Башкарма 
комитетыныц опека hэм 
попечительлек булекчэсе

4. 1С ГЖФ
(1С Дэулэт торак фонды)

Эгерще муниципаль районы Башкарма 
комитетыныц тезелеш, ТКХ, 
архитектура hэм шэhэр тезелеше 
булеге

5. Электрон Татарстан( электрон документ эйлэнеше 
алып баруныц мэгьлумати системасы)

Эгерще муниципаль районы башкарма 
комитеты

6. ЕИКС
(Бердэм кадрлар мэгьлумат системасы)

Эгерще муниципаль районы Башкарма 
комитетыныц кадрлар булеге

7. АИС ЗАГС
(Гражданлык хэле актларын теркэу буенча 
автоматлаштырылган мэгьлумат системасы)

Эгерще муниципаль районы башкарма 
комитеты ГХАТ булеге

8. ЕГР ЗАГС
(Гражданлык хэле актларын теркэунец бердэм 
дэулэт реестры)

Эгерще муниципаль районы башкарма 
комитеты ГХАТ булеге

9. ГИС РТ -  Кадры
ТР дэулэт органнарыныц бухгалтерлык исэбе hэм

ТР Эгерще муниципаль районы 
Башкарма комитетыныц бухгалтерлык



хисаплылыгы hэм алар карамагындагы 
учреждениелэр

исэбе hэм хисаплылык булеге

10. ЕАИС РТ
Бердэм архив мэгьлумат системасы

Эгерще муниципаль районы Башкарма 
комитетыныц архив булеге



Татарстан Республикасы 
Эгерще муниципаль районы 

Башкарма комитетыныц 
17 март 2020 ел, № 94 

Карарына 6нчы кушымта

Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында хезмэт менэсэбэтлэрен 
тормышка ашыру, шулай ук муниципаль хезмэтлэр курсэту hэм муниципаль 

функциялэрне гамэлгэ ашыру белэн бэйле рэвештэ эшкэртелэ торган персональ 
мэгьлуматлар исемлеге

1. Татарстан Республикасы Эгерще муниципаль районы башкарма комитеты (алга таба - 
Башкарма комитет), хезмэт менэсэбэтлэрен тормышка ашыру белэн бэйле рэвештэ, тубэндэге 
шэхси мэгьлумат категориялэрен эшкэртэ:

- фамилиясе, исеме, атасыныц исеме;
- яшэу адресы hэм пропискалары;
телефон номеры;
- гаилэ хэле;
ИНН;
- индивидуаль (шэхсилэштерелгэн) исэпкэ алу системасында теркэлуне раслаучы hэм 

шэхси счетныц иминият номеры турында белешмэне уз эченэ алган документ;
- хезмэт эшчэнлеге турында мэгьлумат.
Шулай ук шэхси мэгьлуматлар, уз эченэ алган:
эшкэ керу турындагы утенеч белэн язмача гариза;
- Россия Федерациясе гражданы тарафыннан уз кулы белэн тутырылган hэм имзаланган 

анкета;
конкурс нэтищэлэре буенча граждан вазыйфасына билгелэнсэ, муниципаль хезмэтнец 

вакантлы вазыйфасын билэп торуга конкурс узу турында документлар;
- паспорт hэм гражданлык хэле актларын дэулэт теркэвенэ алу турында таныклык 

кучермэлэре;
- хезмэт эшчэнлеге турында белешмэлэр, хэрби яки башка хезмэт уту турында белешмэлэр;
- hенэри белем, hенэри эзерлек, квалификация кутэру, стажировка, гыйльми дэрэщэ биру, 

гыйльми исем биру турында документлар кучермэлэре (эгэр андыйлар булса);
- эшкэ кабул иту турында курсэтмэнец кучермэлэре;
хезмэт шартнамэсенец несхэсендэ, шулай ук хезмэт шартнамэсенэ кертелгэн узгэрешлэр 

hэм естэмэлэр рэсмилэштерелэ торган язма естэмэ килешулэр несхэлэрендэ;
- хезмэткэрне башка вазыйфага кучеру, аныц башка вазыйфасын вакытлыча билэу турында 

курсэтмэнец кучермэлэре;
- хэрби исэпкэ алу документларыныц кучермэлэре (запаста торучы гражданнар ечен);
- билэп торган вазыйфасыннан азат иту, хезмэт килешуен туктату яки аны туктатып тору 

турында курсэтмэнец кучермэлэре;
- фото;
аттестацияне узган муниципаль хезмэткэрнец аттестация кэгазендэ hэм аттестация чорында 

аларныц вазыйфаи бурычларын утэу турында отзыв;
- миллэт;
- хекем ителгэнлеге (булмавы) турында белешмэлэр;
- хезмэткэрне кадрлар резервына керту турында, шулай ук аны кадрлар резервыннан 

чыгару турында документларныц кучермэлэре;
- хезмэткэрне булэклэу турында курсэтмэнец кучермэлэре, шулай ук аца дисциплинар щэза 

биру турында курсэтмэнец кучермэлэре, аны тешергэнче яисэ гамэлдэн чыгарганчы;
- хезмэт тикшеруе башлану, аныц нэтищэлэре, билэгэн вазыйфасыннан читлэштеру 

турында документлар кучермэлэре;
дэулэт яисэ закон белэн саклана торган башка серне тэшкил итуче белешмэлэргэ рехсэт



рэсмилэштеру белэн бэйле документларда, эгэр билэгэн вазыйфасы буенча бурычларны утэу 
шундый белешмэлэрне куллануга бэйле булса;

- муниципаль хезмэткэрнец керемнэре, чыгымнары, мелкэте hэм мелкэти характердагы 
йеклэмэлэре турында белешмэлэр;

- индивидуаль (персонификациялэнгэн) исэпкэ алу системасында теркэлуне раслаучы hэм 
шэхси счетныц иминият номеры турында белешмэлэре булган документ кучермэлэре;

- Россия Федерациясе территориясендэ яшэу урыны буенча физик затныц салым органында 
исэпкэ кую турында таныклык кучермэлэре;

- гражданнарныц мэщбури медицина иминияте иминият полисы кучермэлэре;
- гражданда эшкэ керугэ комачаулаучы авыруларныц булмавы турында билгелэнгэн 

формадагы медицина бэялэмэсе.
Муниципаль хезмэтлэр курсэту hэм муниципаль функциялэрне (вэкалэтлэрне, 

бурычларын) гамэлгэ ашыру максатларында Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында 
тубэндэге шэхси мэгьлумат категориялэре эшкэртелэ::

- фамилиясе, исеме, атасыныц исеме;
- яшэу адресы hэм пропискалар;
телефон номеры;
- паспорт мэгьлуматлары;
- электрон почта адресы;
ИНН;
- индивидуаль (персонификациялэнгэн) исэпкэ алу системасында теркэлуне раслаучы hэм 

шэхси счетныц иминият номеры турында белешмэлэр булган документ.



Татарстан Республикасы 
Эгерще муниципаль районы 

Башкарма комитетыныц 
17 март 2020 ел, № 94 

Карарына 7нче кушымта
Аларны алмаштыру шэхси мэгълYматларны эшкэртYне гамэлгэ ашыруны яки 

шэхси мэгълYматка Yтемлелекне гамэлгэ ашыруны KYЗдэ тоткан Эгерще 
муниципаль районы Башкарма комитеты хезмэткэрлэре вазыйфалары исемлеге

№ Исемлек Вазыйфа атамасы
1. ^итэкчелек Дитэкче

Дитэкченец беренче урынбасары
Дитэкче урынбасары
Эшлэр идарэчесе
Дитэкче ярдэмчесе

2. Кадрлар булеге башлыгы
3. Юридик булек башлыгы
4. Бухгалтер исэбе hэм хисаплылык 

булеге
башлыгы
Баш белгече

5. Архив булеге башлыгы

белгече
6. Тезелеш, ТКХ, архитектура hэм 

шэИэр тезелеше булеге
башлыгы

Баш белгече

7. Муниципаль ихтыящларны тээмин 
иту ечен товарлар, эшлэр, хезмэт 
курсэтулэр сатып алу булеге

Булек медире

Баш белгече

8. Территориаль усеш булеге башлыгы

Баш белгече

9. ЗАГС (ГХАТ) булеге башлыгы

Баш белгече
10. Г муми булек башлыгы

Баш белгече
11. Опека hэм попечительлек булеге Баш белгече
12. Административ комиссия Баш белгече
13. Балигъ булмаганнар эшлэре 

буенча Комиссия
Баш белгече



Татарстан Республикасы 
Эгерще муниципаль районы 

Башкарма комитетыныц 
17 март 2020 ел, № 94 

Карарына 8нче кушымта 
Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында персональ 

мэгьлуматларны эшкэртуне оештыру ечен щаваплы затка вазыйфаи
инструкция

1. Гомуми Нигезлэмэлэр
1.1. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында персональ мэгьлуматларны (алга таба -  
ПМ) эшкэртуне оештыру ечен щаваплы зат турыдан-туры Эгерще муниципаль районы Башкарма 
комитеты щитэкчесенэ буйсына.
1.2. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты щитэкчесе курсэтмэсе белэн шэхси 
мэгьлуматларны эшкэртуне оештыру ечен щаваплы кеше билгелэнэ hэм вазифадан азат ителэ.
1.3. Yз компетенциясе кысаларында ул Татарстан Республикасы дэулэт хакимиятенец башкарма 
органнары, территориаль федераль башкарма хакимият органнары, муниципаль районныц щирле 
узидарэ органнары, оешмалар hэм ищтимагый берлэшмэлэр белэн хезмэттэшлек итэ.
Yз эшчэнлегендэ ПМ санын эшкэртуне оештыру ечен щаваплы Россия Федерациясе hэм 
Татарстан Республикасыныц гамэлдэге законнарына, Эгерще муниципаль районы Башкарма 
комитетыныц локаль документларына, шулай ук элеге вазифа инструкциясенэ таяна.

2. Квалификация талэплэре
2.1. ПМ эшкэртуне оештыру ечен щаваплы вазыйфага Эгерще муниципаль районы Башкарма 
комитетыныц щитэкче составы хезмэткэрлэреннэн торган зат билгелэнэ.
2.2. ПМ эшкэртуне оештыру ечен щаваплы зат кирэкле эхлакый hэм эшлекле сыйфатларга ия 
булырга, конфиденциаль мэгьлуматны, шул исэптэн шэхси мэгьлуматларны, шулай ук хезмэт 
серен сакларга тиеш.
2.3. ПМ эшкэртуне оештыру ечен щаваплы кеше шэхси компьютер hэм башка офис техникасы 
белэн эшлэу кунекмэлэренэ ия булырга тиеш.
2.4. ПМ эшкэртуне оештыру ечен щаваплы зат шэхси мэгьлуматлар турындагы законнарны, шул 
исэптэн персональ мэгьлуматларны эшкэрту очракларын hэм узенчэлеклэрен билгелэуче Россия 
Федерациясе hэм Татарстан Республикасы норматив хокукый актларын белергэ тиеш.

3. Теп бурычлар
3.1. ПМ эшкэртуне оештыру ечен щаваплы зат РФ Эгерще муниципаль районы Башкарма 
комитеты хезмэткэрлэре тарафыннан персональ мэгьлуматлар турындагы законнарныц, шул 
исэптэн персональ мэгьлуматларны саклау буенча талэплэрнец утэлешен эчке контрольдэ тота.
3.2. Район Башкарма комитеты хезмэткэрлэренэ персональ мэгьлуматлар турында РФ законнары, 
Башкарма комитетныц шэхси мэгьлуматларны эшкэрту мэсьэлэлэре буенча локаль актлары, 
шэхси мэгьлуматларны саклау буенча талэплэр турында щиткерэ.
3.3. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында эшкэртелэ торган шэхси 
мэгьлуматларны эшкэрту hэм яклау мэсьэлэлэре буенча гражданнар мерэщэгатьлэрен hэм 
мерэщэгатьлэрен кабул итуне hэм эшкэртуне оештыра.
3.4. Мондый мерэщэгатьлэрне hэм гаризаларны кабул итуне hэм эшкэртуне контрольдэ тота.
3.5. Район Башкарма комитетыныц персональ мэгьлуматларны эшкэрту буенча сэясэтен, шулай 
ук персональ мэгьлуматларны эшкэрту hэм РФ законнарын бозуларны булдырмау, ачыклау, 
бетеру мэсьэлэлэре буенча башка локаль актларын эшли.
3.6. Персональ мэгьлуматларныц мэгьлумат системаларында аларны эшкэрткэндэ 
куркынычсызлык hэм яклану дэрэщэлэрен билгелэудэ катнаша.
3.7. Район Башкарма комитеты щитэкчесе кушуы буенча, мондый йеклэмэлэр бирелгэн (яки



килешулэр тезелгэн) очракта персональ мэгьлуматларны эшкэрту принципларын hэм 
кагыйдэлэрен утэуне контрольдэ тота.
3.8. Y3 вазыйфаларын тиешенчэ башкару ечен кирэкле квалификация дэрэщэсен саклый.

4. Хокуклары
ПМ эшкэртуне оештыру ечен щаваплы зат хокуклы:
4.1. муниципаль органнарныц территориаль булеклэреннэн, Башкарма комитет булеклэреннэн 
hэм идарэлэреннэн элеге вазифа инструкциясенец III булегендэ каралган функциялэрне гамэлгэ 
ашыру ечен кирэкле материалларны соратып алырга.
4.2. район Башкарма комитетында персональ мэгьлуматларны эшкэртуне оештыру мэсьэлэсе 
буенча карарлар, курсэтмэлэр, башка документлар проектларын Башкарма комитет щитэкчесе 
каравына кертергэ.
4.3. чаралар эзерлэу hэм уткэру ечен Башкарма комитетныц структур булекчэлэре 
хезмэткэрлэрен щэлеп итэргэ.
4.4. элеге вазифа инструкциясендэ каралган функциялэр чиклэрендэ ПМ эшкэртуне оештыру 
ечен щаваплы курсэтмэлэр район Башкарма комитеты хезмэткэрлэре тарафыннан щитэкчелек 
иту hэм утэу мэщбури булып тора.

5. ^аваплылык
ПМ эшкэртуне оештыру ечен щаваплы зат шэхси гражданлык, щинаять, административ, 
дисциплинар hэм законнарда каралган башка тер эшкэртуне оештыру ечен щаваплылык тота:
5.1. элеге Инструкция белэн йеклэнгэн вазыйфаларныц сыйфаты hэм уз вакытында утэлеше 
ечен;
5.2. уз карамагындагы, аларга карата менэсэбэте булмаган затларны шэхси мэгьлуматларга 
керткэн ечен;
5.3. Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында персональ мэгьлуматларны эшкэрту 
принципларын hэм кагыйдэлэрен утэу ечен;
5.4. шэхси мэгьлуматны яклау турындагы закон талэплэрен бозу, шул исэптэн еченче затларга 
персональ мэгьлуматларны ачу, шэхси мэгьлуматлар субьектларыныц ризалыгыннан башка 
тарату ечен.
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Карарына 9нчы кушымта 
Форма

Персональ мэгьлуматларны эшкэртуне турыдан-туры башкаручы муниципаль 
орган хезмэткэренец, аны белэн хезмэт килешуе езелгэн очракта, вазыйфаи 

бурычларны утэу белэн бэйле рэвештэ узенэ билгеле булган персональ 
мэгьлуматларны эшкэртуне туктату турында йеклэмэ

Мин,
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________5

(Ф.И.О.)
элеге адрес буенча яш эуче:_______________________________________________________________ ,

паспорт сериясе___________, номеры________________ , бирелгэн

"______ "____________________ елда,

ТР Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында элеге хезмэт менэсэбэтлэре 
чорында hэм алар тэмамланганнан соц 5 ел дэвамында эшлэп, Россия Федерациясенец 
"Персональ мэгьлуматлар турында" 2006 елныц 27 июлендэге 152-ФЗ номерлы Федераль законы 
нигезендэ, бурычлы:

1) еченче затларга ачмаска hэм минем вазыйфаи бурычларымны утэгэндэ алынган 
Субьектларныц шэхси мэгьлуматларын таратмаска.;

2) вазыйфаи бурычларны утэу белэн бэйле рэвештэ мица билгеле булган персональ 
мэгьлуматларны эшкэртуне туктатырга hэм субьектларныц шэхси мэгьлуматларын 
(документларны, мэгьлуматларны электрон рэвештэ туплаучыларны, кино - hэм фото- 
негативларны, позитивларны, h.б.) тапшырырга.

Шэхси мэгьлуматларны тарату шэхси мэгьлуматлар субьектларына зыян китерергэ мемкин 
икэнлеген ацлыйм.

Мин Субьектларныц шэхси мэгьлуматларына караган мэгьлуматларны тараткан яки 
югалткан очракта, Россия Федерациясе Хезмэт кодексыныц 90 статьясы нигезендэ щаваплылык 
тотуым hэм Россия Федерациясенец гамэлдэге законнары нигезендэ матди, гражданлык- 
хокукый, административ hэм щинаять щаваплылыгына тартылырга мемкин булуым хакында 
кисэтелгэн.

20 ел
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ТР Эгерще муниципаль районы 
Башкарма комитет щитэкчесенэ

Хезмэткэрнец шэхси мэгълуматларны эшкэртугэ ризалыгы

Элеге залыгым белэн мин,
______________________________________________________________, уз ихтыярым белэн hэм уз
кызыксынуым белэн Татарстан Республикасы Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты 
тарафыннан шэхси мэгьлуматларны эшкэртугэ ризалык бирэм (адрес: 422230, Татарстан 
Республикасы, Эгерще шэhэре, Гагарин ур., 13).

Шэхси мэгьлуматларны эшкэрту максаты: законнарны hэм башка норматив-хокукый 
актларны утэуне тээмин иту буенча Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетына 
йеклэнгэн функциялэрне гамэлгэ ашыру; хезмэткэргэ эшкэ урнашуда, укуда, хезмэттэ алга 
этэрудэ ярдэм иту; хезмэткэрнец шэхси куркынычсызлыгын тээмин иту; РФ Хезмэт кодексы, РФ 
Салым кодексы, федераль законнар нигезендэ терле льготалардан файдалану.

Эшкэртугэ чын рехсэт бирелгэн персональ мэгьлуматлар исемлеге:
- Фамилиясе, исеме, атасыныц исеме;
- паспорт белешмэлэре яки шэхесне hэм гражданлыгын таныклаучы башка документ 

белешмэлэре (серия, N, биру датасы, документ биргэн орган исеме);
- яшэу урыны адресы (паспорт hэм факттагы);
- белем, квалификация hэм махсус белем яисэ махсус эзерлек турында белешмэлэр (серия, 

N, биру датасы, белем биру учреждениесенец атамасы hэм урыны);
- хезмэт эшчэнлеге турында мэгьлумат;
- хезмэт килешуенец эчтэлеге hэм реквизитлары;
- хезмэт хакы турында мэгьлумат, шул исэптэн банк счетлары номерлары);
- хэрби бурычлы затларны hэм хэрби хезмэткэ чакырылырга тиешле затларны хэрби исэпкэ 

алу турында мэгьлуматлар (серия, N, биру датасы, хэрби билет биргэн орган исеме);
- гаилэ хэле турында мэгьлуматлар (гаилэ хэле, никахлашу турында таныклык, иренец 

(хатыныныц) 2НДФЛ формасы буенча белешмэ, башка гаилэ эгьзалары, иждивенецлар, 
туганлык дэрэщэсе, ФИО hэм туу датасы);

- индивидуаль (персонификациялэнгэн) исэпкэ алу системасында теркэлуне раслаучы hэм 
индивидуаль шэхси шэхси счетныц иминият номеры турында белешмэ уз эченэ алган 
документныц номеры hэм сериясе турында белешмэлэр;

- салым тулэученец идентификация номеры турында белешмэлэр;
- мэщбури медицина иминияте полисларыннан белешмэлэр;
- сэламэтлек торышы турында мэгьлумат, вакытлыча эшкэ сэлэтсезлек турында мэгьлумат;
- социаль ташламалар hэм социаль статусы турында белешмэлэр (серия, N, биру датасы, 

орган исеме, биргэн документ, нигез булып торган ташламалар hэм статусын биру);
- миллэт турында мэгьлумат;
фото;
- хекем ителгэнлек hэм булмау турында мэгьлуматлар.



Рехсэт бирелэ торган шэхси мэгьлуматлар белэн эш иту исемлеге: щыю, системалаштыру, 
туплау, саклау, аныклау (яцарту, узгэрту), куллану, тарату (шул исэптэн тапшыру), персональ 
мэгьлуматларны затсызландыру, юк иту.

Шэхси мэгьлуматларны эшкэрту ысуллары: кэгазь чыганакларда; шэхси мэгьлуматларныц 
мэгьлумат системаларында, автоматлаштыру чараларын кулланып hэм кулланмыйча, шулай ук 
катнаш ысул белэн; кеше катнашында hэм турыдан-туры катнашында.

Ризалык гамэлдэ булган срк: шэхси мэгьлуматларны эшкэрту максатына ирешкэнче яки 
аларныц ирешуенэ ихтыящ югалтканчы.

Хэзерге вакытта мин шулай ук минем шэхси мэгьлуматларны тубэндэге органнарга hэм 
оешмаларга тапшырырга ризалык белдерэм: "Зетта Страхование" Д Ч Д , «Ак Барс» иминият 
компаниясе Д Ч Д , Россия Пенсия фонды Идарэсе, ТР буенча Федераль салым хезмэте 
инспекциясе, хэрби комиссариат, «Россия Саклык банкы» ААД, «АК Барс Банк» ГА Д, «ВТБ» 
ГА Д, Россия Наркотиклар эйлэнешен контрольдэ тоту буенча федераль хезмэтенец ТР буенча 
Идарэсе, Россия Эчке эшлэр министрлыгыныц Эгерще районы буенча булеге, ТР Милли архивы, 
ТР Президенты Аппараты, ТР Министрлар Кабинеты, ТР Президенты каршындагы дэулэт 
хезмэте Департаменты, ТР Эгерще районы прокуратурасы, 2-НДФЛ формасы буенча 
белешмэлэр алу ечен салым инспекциясенэ, ПФР органнарына, мэщбури пенсия иминиятенэ hэм 
иминият стажы турындагы мэгьлуматларны алу ечен, кредит оешмаларына (банк), хезмэт хакын 
исэплэу ечен, кредит оешмаларына (банк), медицина полисларын рэсмилэштеру ечен иминият 
компаниялэренэ; килешу нигезендэ минем шэхси мэгьлуматларымныц конфиденциальлеген 
утэргэ тиешле хезмэт менэсэбэтлэре кысаларында башка бурычларны тормышка ашыру ечен 
иминият оешмаларына.

Элеге ризалык Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетына ризалыкны кире алу 
турында язма гариза биру юлы белэн минем тарафыннан кире кайтарып алынырга мемкин.

" " 20 ел
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Шэхси мэгьлуматлар субьектына шэхси мэгьлуматларын бирудэн баш 
тартуныц юридик нэтищэлэре турында ацлатма

"Россия Федерациясендэ муниципаль хезмэт турында" 2007 елныц 2 мартындагы 25-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 29, 30 статьялары, Россия Федерациясе Президентыныц 2005 елныц 
30 маендагы 609 номерлы Указы, Россия Федерациясе Хезмэт кодексыныц 65, 86 статьялары 
нигезендэ, муниципаль хезмэт (эш) килу яки утугэ бэйле рэвештэ персональ мэгьлуматлар 
исемлеге билгелэнгэн.

Субьект тарафыннан хезмэт килешуе тезу ечен мэщбури булган персональ 
мэгьлуматларны тапшырмыйча, хезмэт килешуе тезелэ алмый.

"Россия Федерациясендэ муниципаль хезмэт турында» 2007 елныц 2 мартындагы 25-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 19 статьясы, Россия Федерациясе Хезмэт кодексыныц 77 
статьясындагы 11 пункты нигезендэ хезмэт килешуе, эгэр дэ бу хокук бозу вазыйфаны билэу (эш 
дэвам иту) мемкинлегеннэн тешереп калдырса, билгелэнгэн мэщбури кагыйдэлэрне бозу 
нэтищэсендэ туктатыла.

Мица,
 ,

(ФИО)

шэхси мэгьлуматны бирудэн баш тартуныц юридик нэтищэлэре ацлатылды.

(число, ай, ел) (имза)
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ТР Эгерще муниципаль районы 
Башкарма комитет щитэкчесенэ

кемнэн_____________________________________________
(ФИО тулысынча)

(вазыйфасы, эш уыны)

Эгерще муниципаль районыныц рэсми сайтында хезмэткэрнец YЗ шэхси 
мэгълуматларын урнаштыру (бастырып чыгаруга) ризалыгы

"Шэхси мэгьлуматлар турында" 27.07.2006 елдагы 152-ФЗ номерлы Федераль закон 
нигезендэ"мин,
______________________________________________________________________________ , элеге карар
белэн Татарстан Республикасы Эгерще муниципаль районыныц рэсми сайтында минем шэхси 
мэгьлуматларны тубэндэге веб-адрес буенча урнаштырырга ризалык бирэм: 
http://agryz.tatarstan.ru

Y3 шэхси мэгьлуматларымны Татарстан Республикасы Эгерще муниципаль районы 
Башкарма комитетыныц Интернет-ресурсларында мэгьлумат урнаштыру принципларын утэгэн 
очракта гына урнаштырырга ризалык бирэм:

- Россия Федерациясенец гамэлдэге законнарын, гражданнарныц мэнфэгатьлэрен hэм 
хокукларын утэу; ;

- хезмэткэрлэрнец шэхси мэгьлуматларын яклау;
- мэгьлуматныц дереслеге hэм корректлыгы.
Эгерще муниципаль районыныц рэсми сайтында урнаштырылган чаралар турындагы 

мэгьлумати хэбэрлэрдэ, минем ризалыгым булмаса, хезмэткэрнец фамилиясе, исеме hэм 
атасыныц исеме генэ курсэтелергэ мемкин икэнлегеннэн хэбэрдармын.

Татарстан Республикасы Эгерще муниципаль районы башкарма комитеты вэкиле 
тарафыннан персональ мэгьлуматларны урнаштыруга ризалык алганда, персональ 
мэгьлуматларны Интернет челтэрендэ бастыруныц мемкин булган куркынычлары hэм 
нэтищэлэре ацлатылды hэм Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетыныц персональ 
мэгьлуматларны бастыруга затныц (аныц законлы вэкиленец) язмача ризалыгы алынган булса, 
мондый нэтищэлэр ечен щавап тотмавы ацлатылды.

Бу узгэрешлэр турында документлар алганнан соц бер ай эчендэ шэхси мэгьлуматларны 
узгэрту турында мэгьлумат бирергэ йеклим.

Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты шэхси мэгьлуматларны эшкэрту тэртибен 
билгелэуче документлар, шулай ук бу елкэдэ минем хокукларым hэм бурычларым белэн 
танышуымны раслыйм.

Элеге ризалык мнм тарафтан бирелде «_____ » ______________________Эгерще муниципаль
районы Башкарма комитетында хезмэт эшчэнлегем чорында.

Эгерще муниципаль районы Башкарма комитеты адресына почта аша заказлы хат белэн яки 
тапшыру турында уведомление белэн яки шэхсэн узем Эгерще муниципаль районы Башкарма 
комитеты вэкиленэ язма документ тезу юлы белэн ризалашу хокукын калдырам.

http://agryz.tatarstan.ru


ел
(имза, фамилия)

« »
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Муниципаль орган хезмэткэрлэренец персональ мэгьлуматларны эшкэрту алып 
барыла торган биналарга керу тэртибе hэм кагыйдэлэре

I. Г омуми нигезлэмэлэр
Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында муниципаль хезмэткэрлэрнец шэхси 
мэгьлуматларны эшкэрту алып барыла торган биналарга керу тэртибе (алга таба - Тэртип) 
"Персональ мэгьлуматлар турында" 27.07.2006 ел, № 152-ФЗ Федераль закон, "Персональ 
мэгьлуматлар турында "21.03.2012 ел, № 211 Россия Федерациясе Хекумэте карары hэм аныц 
нигезендэ кабул ителгэн норматив хокукый актлар, Дэулэт яки муниципаль органнар булып 
торучы операторлар тарафыннан "”Персональ мэгьлуматлар турында” Федераль законда 
каралган бурычларны утэуне тээмин итугэ юнэлдерелгэн чаралар исемлеген раслау турында" 
27.07.2012 ел, № 211 Федераль закон талэплэре нигезендэ эшлэнгэн.
Элеге Тэртипнец максаты-Эгерще муниципаль районы Башкарма комитетында персональ 
мэгьлуматларны эшкэрту алып барыла торган биналарга шэхси мэгьлуматлар субьектларыныц 
шэхси мэгьлуматларына санкциясез утеп керуен булдырмау.
Шэхси мэгьлуматлар конфиденциаль мэгьлуматка карый. Персональ мэгьлуматлардан 
файдалану мемкинлеген алган хезмэткэрлэр hэм вазыйфаи затлар, эгэр федераль закон белэн 
башкасы каралмаган булса, шэхси мэгьлуматларны еченче затларга ачмаска hэм шэхси 
мэгьлуматлар субьекты ризалыгыннан башка таратмаска тиеш.
Персональ мэгьлуматларны юк иту, узгэрту, кучермэлэу, биру, тарату, шулай ук шэхси 
мэгьлуматларга карата башка хокуксыз гамэллэрдэн, шул исэптэн шэхси мэгьлуматлар 
мэгьлумат системасында hэм автоматлаштыру чараларыннан башка шэхси мэгьлуматлар 
эшкэртелэ торган биналарга керу кагыйдэлэрен билгелэугэ ирешелэ.
Шэхси мэгьлуматлар эшкэртелэ торган урыннар ечен куркынычсызлык тээмин иту режимы 
оештырыла, шулай ук шэхси мэгьлуматны саклаучыларныц hэм мэгьлуматны саклау 
чараларыныц сакланышы тээмин ителэ, шулай ук бу биналарда чит затларныц шэхси 
мэгьлуматларын саклаганда hэм шэхси мэгьлуматларныц сакланышын тээмин итэ торган 
шартлар утэлергэ тиеш.
6. Шэхси мэгьлуматларны эшкэртергэ мемкинлек бирэ торган техник чаралар урнаштырылган 
биналарга, шулай ук мэгьлумат йертучелэр саклана торган биналарга бары тик шэхси 
мэгьлуматка керу мемкинлеге алган хезмэткэрлэр hэм вазыйфаи затлар гына рехсэт ителэ.
7. Башкарма комитет хезмэткэрлэре hэм вазыйфаи затлары булмаган, персональ мэгьлуматларны 
эшкэрту алып барыла торган биналарда бары тик вазыйфаи функциялэрне башкару hэм (яки) 
Башкарма комитет белэн тезелгэн шартнамэлэр кысаларында вэкалэтлэрне гамэлгэ ашыру белэн 
бэйле мэсьэлэлэрне хэл иту зарурлыгы белэн чиклэнгэн вакытка шэхси мэгьлуматлардан 
файдалану мемкинлеге алган хезмэткэрлэр hэм вазыйфаи затлар катнашында гына булу мемкин.
8. Шэхси мэгьлуматлардан файдалану мемкинлеген алган хезмэткэрлэр hэм вазыйфаи затлар 
шэхси мэгьлуматларны эшкэрту алып барыла торган бинадан китэргэ тиеш тугел, анда чит 
затларны, шул исэптэн шэхси мэгьлуматларны эшкэртугэ вэкалэтле хезмэткэрлэрне дэ, 
караучысыз калдырмаска тиеш. Эш кене тэмамланганнан соц hэр бинаныц ишеге ачкычка ябыла.
9. Шэхси мэгьлуматларны эшкэрту алып барыла торган биналарга керу мемкинлеген оештыру 
ечен Башкарма комитетныц вазыйфаи затлары щаваплы.
10. Шэхси мэгьлуматларны эшкэрту алып барыла торган биналарга керу тэртибенец утэлешен 
эчке контрольдэ тоту персональ мэгьлуматларны эшкэртуне оештыру ечен щаваплы зат 
тарафыннан башкарыла.

II. Эш Иэм эштэн тыш вакытта, шулай ук штаттан тыш хэллэрдэ шэхси мэгьлуматлар 
эшкэртелэ Иэм саклана торган биналарга керу кагыйдэлэре



2.1. Шэхси мэгьлуматларны эшкэрту алып барыла торган биналарга хезмэткэрлэрнец 
керуе, мэгьлуматныц куркынычсызлыгын тээмин иту hэм шэхси мэгьлуматларга еченче затларга 
керуне булдырмауны исэпкэ алып башкарыла.

2.2. Шэхси мэгьлуматларны эшкэрту бара торган бинага керу мемкинлеге булган затлар 
район Башкарма комитеты щитэкчесе тарафыннан тезелгэн hэм расланган исемлек белэн 
билгелэнэ.

2.3. Биналарны ачу hэм ябу элеге биналарда эшлэуче хезмэткэрлэр тарафыннан башкарыла. 
Бинаны ачарга (сак астына тапшырырга) hэм опечаткаларга хокуклы хезмэткэрлэр исемлеге 
персональ мэгьлуматларны эшкэртуне оештыру ечен щаваплы затка тапшырыла.

2.4. Персональ мэгьлуматларны эшкэрту алып барыла торган биналарга керу: персональ 
мэгьлуматларны эшкэртуне оештыру ечен щаваплы затка; персональ мэгьлуматларны эшкэртуне 
башкаручы хезмэткэрлэргэ; персональ мэгьлуматлар мэгьлумат системасы 
администраторларына; кирэк булган очракта, район Башкарма комитетыныц структур булекчэсе 
щитэкчесе белэн килештереп, шэхси мэгьлуматларны журналда эшкэрту бара.

2.5. Бина ябылганда аларны саклау ечен щаваплы хезмэткэрлэр тэрэзэлэрнец ябылуын 
тикшерэлэр, яктырту, кенкуреш приборлары, оргтехниканы сундерэлэр hэм бинаныц янгынга 
каршы торышын тикшерэлэр, э шэхси мэгьлуматлар булган документлар hэм мэгьлумат саклау 
ечен сейфка (металл шкаф) щыела.

2.6. Бина сак астына тубэндэгечэ тапшырыла::
2.6.1 ишек ачкычка биклэнэ hэм бу ишек опечаткалана.
2.6.2. Кабинет опечаткалана
Хезмэткэр кабинеты шэхси номерлы печать ярдэмедэ опечаткалана. Керу мемкинлеге 

чиклэнгэн кабинетта барлык эшлэр тэмамланганнан соц биклэнэ. Кабинет ачкычы hэм меhер узе 
щаваплы хезмэткэрдэ саклана. Шэхси мэгьлуматларны эшкэрту алып барыла торган биналарны 
саклау ечен кабул иту (тапшыру) журналында теркэлгэннэн соц тубэндэге мэгьлуматлар 
теркэлэ: тэртип буенча номер; щаваплы затлар курсэтелгэн бина номеры hэм этацы; биналар 
бастырылган меhерлэрнец исеме hэм номеры; сак астына тапшыру датасы hэм вакыты;; сак 
астына тапшырган затныц фамилиясе hэм имзасы; бинаны сак астына алган затныц фамилиясе 
hэм имзасы.

2.6.3. Кабинетны ачу.
Кабинетны ачу кабинетны ачу хокукына ия хезмэткэрлэр исемлегенэ кергэн хезмэткэр 

тарафыннан башкарыла. Шэхси мэгьлуматларны эшкэрту алып барыла торган биналарны саклау 
ечен журналда тубэндэге мэгьлуматлар теркэлэ: печатьнец бетенлеге турында билге
(бозылганмы, бозылмаганмы); бинаны ачу датасы hэм вакыты; бинаны ачкан затныц фамилиясе 
hэм имзасы; искэрмэ (эгэр булса);

2.6.4. Шэхси номерлы печатьне югалту факты буенча Россия Федерациясе законнары 
нигезендэ эш тикшеруе кузгатыла.

2.6.5. Шэхси мэгьлуматларны эшкэрту алып барыла торган биналарны саклау ечен кабул 
иту (тапшыру) журналы район Башкарма комитеты хезмэткэрлэренец шэхси мэгьлуматларын 
автоматлаштыру чараларыннан файдаланмыйча гына эшкэртэ.

2.6.6. Шэхси мэгьлуматларны эшкэрту алып барыла торган биналарны саклау ечен кабул 
иту (тапшыру) журналын саклау срогы - аны куллану туктатылган кеннэн бер ел.

2.6.7. Элеге Нигезлэмэнец пунктларында каралмаган автоматлаштыру чараларын 
кулланмыйча эшкэртелэ торган шэхси мэгьлуматларны, шэхси мэгьлуматларны саклау ечен 
кабул иту (тапшыру) журналына керту рехсэт ителми.

2.6.8. Журнал тегелгэн, hэр бите нумерланган булырга тиеш. Журналныц беренче битендэ 
аныц башлану датасы турында язма языла.

2.6.9. Журналдан битлэрне алыштыру, ертып алу рехсэт ителми.
2.7. Эш урынын ачкан вакытта кизу торучы хезмэткэр кичекмэстэн администрация 

аппараты щитэкчесенэ хэбэр итэ.
2.8. Шэхси мэгьлуматларны эшкэрту алып барыла hэм шэхси мэгьлуматлары булган 

документлар hэм мэгьлумат алучылар саклана торган биналарны щыештыру шэхси



мэгьлуматларны эшкэртуче хезмэткэрлэр катнашында башкарылырга тиеш.
2.9. Шэхси мэгьлуматларны эшкэрту алып барыла торган биналарга ж ^азл ар  урнаштыру, 

аны алыштыру яки ремонтлау, шэхси мэгьлуматлар булган документлар hэм мэгьлумат 
йертучелэр район Башкарма комитеты щитэкчесе белэн килешеп башкарылырга тиеш.
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Карарына 14нче кушымта

Автоматлаштыру чараларын кулланмыйча башкарыла торган персональ 
мэгьлуматларны эшкэрту турында нигезлэмэ

I. Г омуми нигезлэмэмлэре
1. Персональ мэгьлуматлар мэгьлумат системасында булган яки мондый системадан 

алынган (алга таба - шэхси мэгьлуматлар) персональ мэгьлуматларны эшкэрту, персональ 
мэгьлуматларны куллану, аныклау, тарату, юк иту кебек шэхси мэгьлуматлар белэн эш иту кеше 
катнашында гамэлгэ ашырыла.

2. Шэхси мэгьлуматларны эшкэрту автоматлаштыру чараларын кулланып башкарыла 
торган дип таныла алмый, шэхси мэгьлуматлар шэхси мэгьлуматларныц мэгьлумат 
системасында булу яки аннан алыну сэбэпле генэ.

3. Автоматлаштыру чараларын кулланмыйча гамэлгэ ашырыла торган шэхси 
мэгьлуматларны эшкэрту кагыйдэлэре федераль башкарма хакимият органнарыныц, Россия 
Федерациясе субьектлары башкарма хакимияте органнарыныц норматив хокукый актларында, 
шулай ук оешманыц локаль хокукый актларында билгелэнгэн, элеге Нигезлэмэ талэплэрен 
исэпкэ алып кулланылырга тиеш.

II. Автоматлаштыру чараларын кулланмыйча башкарыла торган персональ 
мэгьлуматларны эшкэртуне оештыру узенчэлеклэре

2.1. Аларны автоматлаштыру чараларын кулланмыйча гына эшкэрткэндэ шэхси мэгьлуматлар 
башка мэгьлуматтан, аерым алганда, шэхси мэгьлуматныц аерым матди чыганакларында (алга 
таба - матди чыганаклар), махсус булеклэрдэ яки формалар (бланклар) басуларында аларны 
теркэу юлы белэн аерылырга тиеш.
2.2. Шэхси мэгьлуматларны матди чыганакларда теркэгэндэ шэхси мэгьлуматларны бер матди 
чыганакта теркэу рехсэт ителми. Шэхси мэгьлуматларныц терле категориялэрен 
автоматлаштыру чараларын кулланмыйча эшкэрту ечен, hэр категория ечен аерым матди 
чыганак кулланылырга тиеш.
2.3. Автоматлаштыру чараларын кулланмыйча гына персональ мэгьлуматларны эшкэртуне 
башкаручы затлар (шул исэптэн оператор-оешма хезмэткэрлэре яки оператор белэн килешу 
буенча мондый эшкэртуне башкаручы затлар), оператор тарафыннан автоматлаштыру чараларын 
кулланмыйча эшкэртелэ торган персональ мэгьлуматларны эшкэрту факты, эшкэртелэ торган 
персональ мэгьлуматлар категориялэре, шулай ук федераль башкарма хакимият органнарыныц 
норматив хокукый актларында билгелэнгэн мондый эшкэрту узенчэлеклэре hэм кагыйдэлэре 
турында мэгьлумат бирелергэ тиеш., шулай ук оешманыц локаль хокукый актлары (алар 
булганда).
2.4. Шэхси мэгьлуматны уз эченэ ала яки кертэ торган документларныц типик рэвешлэрен 
кулланганда (алга таба - типлаштырылган форма) тубэндэге шартлар утэлергэ тиеш:
а) типлаштырылган форма яки аца бэйле документлар (аны тутыру буенча инструкция, 
карточкалар, реестрлар hэм журналлар) шэхси мэгьлуматларны эшкэрту максатлары турында 
мэгьлумат, автоматлаштыру чараларын кулланмыйча башкарыла торган оператор исеме hэм 
адресы, персональ мэгьлуматлар субьекты фамилиясе, исеме, атасыныц исеме hэм адресы, 
персональ мэгьлуматларны алу чыганагы, персональ мэгьлуматларны эшкэрту вакыты, аларны 
эшкэрту барышында башкарылачак гамэллэр исемлеге, оператор тарафыннан кулланыла торган 
персональ мэгьлуматларны эшкэрту ысулларыныц гомуми тасвирламасы, персональ 
мэгьлуматлар;
б) типлаштырылган форма шэхси мэгьлуматлар субьекты шэхси мэгьлуматларны эшкэртугэ



рехсэт белэн - шэхси мэгьлуматларны эшкэртугэ язмача ризалык алу кирэк булганда, шэхси 
мэгьлуматларны эшкэртугэ язмача ризалык алу турында билге куя ала торган кырны куздэ 
тотарга тиеш;
в) типлаштырылган форма, документта булган персональ мэгьлуматлар субьектларыныц 
hэркайсы, шэхси мэгьлуматларныц бутэн субьектларыныц хокукларын hэм законлы 
мэнфэгатьлэрен бозмыйча, документта булган шэхси мэгьлуматлары белэн танышу 
мемкинлегенэ ия булсын ечен тезелергэ тиеш;
г) типлаштырылган форма шэхси мэгьлуматларны керту ечен билгелэнгэн кырларны 
берлэштеруне тешереп калдырырга тиеш, аларны эшкэрту максатлары алдан ук тэцгэл.
2.5. Оператор булган территориягэ шэхси мэгьлуматлар субьектын бер тапкыр керту ечен 
кирэкле журналларны (реестрларны, китаплар) алып барганда тубэндэге шартлар утэлергэ тиеш:
а) мондый журналны (реестр, китаплар) алып бару зарурлыгы, автоматлаштыру чараларын 
кулланмыйча башкарыла торган персональ мэгьлуматларны эшкэрту максатлары турында 
белешмэлэр, персональ мэгьлуматлар субьектларыннан соратып алына торган мэгьлуматны 
теркэу ысуллары hэм составы, материаль йертучелэргэ керу мемкинлеге булган hэм журналны 
(реестр, китаплар) алып бару hэм саклау ечен щаваплы затлар исемлеге, персональ 
мэгьлуматларны эшкэрту вакыты, шулай ук шэхси мэгьлуматларныц чынлыгын расламыйча, ул 
субьект тарафыннан хэбэр ителгэн оператор урнашкан территориягэ персональ мэгьлуматларны 
керту тэртибе турында белешмэлэр булган оператор актында каралырга тиеш;
б) мондый журналларда (реестрларда, китапларда) булган мэгьлуматны кучереп алу рехсэт 
ителми;
в) hэр шэхси мэгьлумат субьектыныц шэхси мэгьлуматлары мондый журналга (китап, реестрга) 
оператор урнашкан территориягэ шэхси мэгьлуматлар субьектын уткэргэн hэр очракта бер 
тапкырдан да артмыйча кертелэ ала.
2.6. Бер матди чыганакта теркэлгэн персональ мэгьлуматларны эшкэрту максатларына туры 
килмэсэ, эгэр дэ матди чыганак персональ мэгьлуматларны шул ук чыганакта теркэлгэн башка 
шэхси мэгьлуматлардан аерым эшкэрту мемкинлеге бирмэсэ, шэхси мэгьлуматларны аерым 
эшкэртуне тээмин иту буенча чаралар курелергэ тиеш, аерым алганда, персональ 
мэгьлуматларны аерым эшкэртуне тээмин иту буенча чаралар курелергэ тиеш:
а) билгеле бер персональ мэгьлуматларны куллану яки тарату кирэк булганда, шэхси 
мэгьлуматларныц бер ук вакытта таралырга hэм кулланылырга тиеш булмаган персональ 
мэгьлуматлар кучермэсен тешереп калдыручы hэм шэхси мэгьлуматларныц кучермэсе 
кулланыла (тарала);
б) шэхси мэгьлуматларныц бер елешен юк иту яки блокировкалау кирэк булганда, юкка 
чыгарылырга яки блокировкаланырга тиеш булмаган мэгьлуматларныц алдан кучермэлэре, бер 
ук вакытта юкка чыгарылырга яки блокировкаланырга тиешле персональ мэгьлуматларныц 
кучермэсен тешереп калдыручы ысул белэн юк ителэ яки блокировкалана.
2.7. Шэхси мэгьлуматларныц бер елешен юк иту яки затсызландыру, эгэр бу матди чыганак 
рехсэт ителэ икэн, бу персональ мэгьлуматларны алга таба эшкэртуне тешереп калдыручы, 
матди чыганакта теркэлгэн бутэн мэгьлуматларны эшкэрту мемкинлеген саклап (бетеру, юк иту) 
ысул белэн башкарыла ала.
2.8. Элеге Нигезлэмэнец 2.6 hэм 2.7 пунктларында каралган кагыйдэлэр шулай ук бер матди 
чыганакта теркэлгэн персональ мэгьлуматларны hэм шэхси мэгьлуматлар булмаган 
мэгьлуматны аерым эшкэртуне тээмин итэргэ кирэк булган очракта да кулланыла.
2.9. Автоматлаштыру чараларын кулланмыйча эшкэрткэндэ персональ мэгьлуматларны 
тегэллэштеру мэгьлуматларны яцарту яки матди чыганактагы мэгьлуматларны узгэрту юлы 
белэн башкарыла, э эгэр бу матди чыганакныц техник узенчэлеклэре рехсэт ителмэсэ - шул ук 
матди чыганакта кертелэ торган узгэрешлэр турында белешмэлэрне яисэ тегэллэштерелгэн 
персональ мэгьлуматлар белэн яца матди носитель ясау юлы белэн теркэу юлы белэн 
башкарыла.

III. Автоматлаштыру чараларын кулланмыйча башкарыла торган шэхси 
мэгьлуматларныц куркынычсызлыгын тээмин иту чаралары



3.1. Шэхси мэгьлуматларны автоматлаштыру чараларын кулланмыйча гына эшкэрту шэхси 
мэгьлуматларныц hэр категориясенэ карата шэхси мэгьлуматларны (матди носительлэрне) 
саклау урыннарын билгелэргэ hэм персональ мэгьлуматларны эшкэртуне гамэлгэ ашыручы яисэ 
аларга керу мемкинлеге булган затлар исемлеген билгелэргэ мемкин булсын ечен башкарылырга 
тиеш.

3.2. Шэхси мэгьлуматларны (матди чыганакларны) аерым саклауны тээмин итэргэ кирэк, аларны 
эшкэрту терле максатларда башкарыла.

3.3. Матди чыганакларны саклаганда шэхси мэгьлуматларныц сакланышын тээмин итэ торган 
hэм аларга санкциялэнмэгэн керуне булдырмый торган шартлар утэлергэ тиеш. Мондый 
шартларны тээмин иту ечен кирэкле чаралар исемлеге, аларны кабул иту тэртибе, шулай ук элеге 
чараларны гамэлгэ ашыру ечен щаваплы затлар исемлеге Оператор тарафыннан билгелэнэ.


