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Татарстан Республикасы Биектау муниципаль районы Усад авыл 

җирлеге башкарма комитеты хезмәткәрләренең шәхси мәгълүматларын 

эшкәртү һәм яклау турында Нигезләмәне раслау хакында 

 

 Россия Федерациясе Конституциясенҽ таянып, Россия Федерациясе Хезмҽт 

Кодексы, 2006 елның 27 июлендҽге 152-ФЗ номерлы Федераль закон нигезендҽ, 

 

Карар итәм: 

 

1. Татарстан Республикасы Биектау муниципаль районы Усад авыл җирлеге 

башкарма комитеты хезмҽткҽрлҽренең шҽхси мҽгълҥматларын эшкҽртҥ һҽм яклау 

турындагы нигезлҽмҽне расларга (1 нче кушымта). 

2. Ҽлеге карарның ҥтҽлешен контрольдҽ тотуны ҥземдҽ калдырам. 

 

 

 

Усад авыл җирлеге башкарма                           Р.Ф. Сибгатуллин                       

комитеты җитҽкчесе 
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1 нче кушымта карар ҿчен 
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 14.12.2023 ел, № 11 

 

ЭШ 

Татарстан Республикасы Биектау муниципаль районы Усад авыл җирлеге 

башкарма комитеты хезмәткәрләренең шәхси мәгълүматларын эшкәртү һәм 

яклау һәм аларның шәхси эшләрен алып бару турында 

 

1. ГОМУМИ НИГЕЗЛҼМҼЛҼР 

1.1. Ҽлеге нигезлҽмҽ Татарстан Республикасы Биектау муниципаль районы 

Усад авыл җирлеге башкарма комитеты хезмҽткҽрлҽренең шҽхси мҽгълҥматларына 

кертелгҽн мҽгълҥматлар булган документларны алу, исҽпкҽ алу, эшкҽртҥ, туплау, 

саклау һҽм башка тҿрле файдалану тҽртибен билгели. Хезмҽткҽрлҽр дип Татарстан 

Республикасы Биектау муниципаль районы Усад авыл җирлеге башкарма 

комитеты белҽн хезмҽт килешҥе тҿзегҽн затлар кҥздҽ тотыла. 

1.2. Ҽлеге Нигезлҽмҽнең максаты-Татарстан Республикасы Биектау 

муниципаль районы Усад авыл җирлеге башкарма комитеты хезмҽткҽрлҽренең 

шҽхси мҽгълҥматларын рҿхсҽтсез керҥдҽн һҽм ачудан саклау. Шҽхси мҽгълҥматлар 

һҽрвакыт конфиденциаль, катгый саклана торган мҽгълҥмат булып тора. 

1.3. Ҽлеге Нигезлҽмҽне эшлҽҥ ҿчен нигез булып Россия Федерациясе 

Конституциясе, Россия Федерациясе Хезмҽт кодексы, 2006 елның 27 июлендҽге 

152 номерлы Федераль Закон тора. 

1.4. Ҽлеге Положение һҽм аңа ҥзгҽрешлҽр Башкарма комитет җитҽкчесе 

тарафыннан раслана һҽм Башкарма комитет карары белҽн кертелҽ. Биектау 

муниципаль районы Усад авыл җирлеге Башкарма комитетының барлык 

хезмҽткҽрлҽре ҽлеге Нигезлҽмҽ һҽм аңа ҥзгҽрешлҽр белҽн танышырга тиеш. 

 

2. ШҼХСИ МҼГЪЛҤМАТ ТҾШЕНЧҼСЕ ҺҼМ СОСТАВЫ 

2.1. Хезмҽткҽрлҽрнең шҽхси мҽгълҥматлары дип эш бирҥчегҽ хезмҽт 

мҿнҽсҽбҽтлҽре белҽн бҽйле рҽвештҽ кирҽкле һҽм конкрет хезмҽткҽргҽ кагылышлы 

мҽгълҥмат, шулай ук хезмҽткҽрнең шҽхесен идентификациялҽргҽ мҿмкинлек 

бирҥче фактлар, вакыйгалар һҽм тормыш шартлары турында мҽгълҥмат аңлатыла. 

2.2. Хезмҽткҽрнең шҽхси мҽгълҥматлары составы: 

- анкета;  

- тҽрҗемҽи хҽл;  

- мҽгариф;  

- хезмҽт һҽм гомуми стаж турында мҽгълҥмат;  

- элеккеге эш урыны турында мҽгълҥмат;  

- гаилҽ составы турында мҽгълҥмат;  

- паспорт мҽгълҥматлары;  

- хҽрби исҽп турында мҽгълҥмат; 



 

- хезмҽткҽрнең хезмҽт хакы турында мҽгълҥмат; 

- социаль ташламалар турында мҽгълҥмат; 

- белгечлек; 

 билҽгҽн вазифасы; 

- хезмҽт хакы кҥлҽме; 

- хҿкем ителҥлҽр булу; 

- яшҽҥ урыны адресы; 

- ҿй телефоны; 

- хезмҽт килешҥенең эчтҽлеге;  

- салым инспекциясенҽ тапшырыла торган декларациянең эчтҽлеге;  

- шҽхси состав буенча боерыкларның тҿп нҿсхҽлҽре һҽм кҥчермҽлҽре;  

- хезмҽткҽрлҽрнең шҽхси эшлҽре һҽм хезмҽт кенҽгҽлҽре;  

- шҽхси состав буенча боерыкларга нигез; 

- хезмҽткҽрлҽрнең квалификациясен кҥтҽрҥ һҽм яңадан ҽзерлҽҥ, аларны 

аттестациялҽҥ, хезмҽт тикшерҥлҽре буенча материаллар булган эшлҽр; 

- статистика органнарына җибҽрелгҽн хисапларның кҥчермҽлҽре; 

- мҽгариф турындагы документларның кҥчермҽлҽре; 

- хезмҽт бурычларын ҥтҽҥгҽ яраклылык предметына медицина тикшерҥе 

нҽтиҗҽлҽре; 

- хезмҽткҽрнең шҽхси мҽгълҥматларына кагылышлы фотолар һҽм башка 

мҽгълҥматлар; 

- киңҽшлҽр, характеристикалар һ. б. 

2.3. Бу документлар конфиденциаль булып тора. Шҽхси мҽгълҥматның 

конфиденциальлек режимы шҽхессезлҽнҥ очракларында яки 75 ел саклану вакыты 

тҽмамлангач, ҽгҽр закон белҽн башкасы билгелҽнмҽсҽ, алына. 

 

3. ҖИТҼКЧЕНЕҢ БУРЫЧЛАРЫ 

 

3.1. Башкарма комитет җитҽкчесе Татарстан Республикасы Биектау 

муниципаль районы Усад авыл җирлеге башкарма комитеты хезмҽткҽрлҽренең 

шҽхси мҽгълҥматларын эшкҽртҥгҽ вҽкалҽтле затларны билгели. Кеше һҽм 

гражданның хокукларын һҽм иреклҽрен тҽэмин итҥ максатыннан, аның шҽхси 

мҽгълҥматларны эшкҽртҥгҽ вҽкалҽтле җитҽкчесе һҽм затлары тҥбҽндҽге гомуми 

талҽплҽрне ҥтҽргҽ тиеш: 

3.1.1. Хезмҽткҽрнең шҽхси мҽгълҥматларын эшкҽртҥ бары тик законнарны һҽм 

башка норматив хокукый актларны ҥтҽҥне тҽэмин итҥ, хезмҽткҽрлҽргҽ эшкҽ 

урнашуда, укытуда һҽм хезмҽттҽ алга этҽрҥдҽ ярдҽм итҥ, хезмҽткҽрлҽрнең шҽхси 

иминлеген тҽэмин итҥ, башкарылган эшнең санын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту 

һҽм мҿлкҽтнең саклануын тҽэмин итҥ максатларында гына башкарыла ала. 

3.1.2. Хезмҽткҽрнең барлык шҽхси мҽгълҥматларын аңардан алырга кирҽк. 

Ҽгҽр хезмҽткҽрнең шҽхси мҽгълҥматларын ҿченче яктан гына алырга мҿмкин 

булса, хезмҽткҽр бу хакта алдан хҽбҽр ителергҽ һҽм аннан язма ризалык алырга 

тиеш.  

3.1.3. Хезмҽткҽрлҽрнең шҽхси мҽгълҥматларын эшкҽртҥгҽ вҽкалҽтле затлар 

хезмҽткҽрнең шҽхси мҽгълҥматларын аның сҽяси, дини һҽм башка карашлары һҽм 



 

шҽхси тормышы турында алырга һҽм эшкҽртергҽ хокуклы тҥгел. Хезмҽт 

мҿнҽсҽбҽтлҽре мҽсьҽлҽлҽре белҽн турыдан-туры бҽйле булган очракларда, Россия 

Федерациясе Конституциясенең 24 статьясына ярашлы рҽвештҽ, ул хезмҽткҽрнең 

шҽхси тормышы турында мҽгълҥматны аның язма ризалыгы белҽн генҽ ала һҽм 

эшкҽртҽ. 

3.1.4. Хезмҽткҽрнең мҽнфҽгатьлҽренҽ кагылышлы карарлар кабул иткҽндҽ, 

Башкарма комитет җитҽкчесе һҽм хезмҽткҽрлҽрнең шҽхси мҽгълҥматларын 

эшкҽртҥгҽ вҽкалҽтле затлар хезмҽткҽрнең автоматлаштырылган эшкҽртҥ яки 

электрон алу нҽтиҗҽсендҽ алынган шҽхси мҽгълҥматларына нигезлҽнергҽ хокуклы 

тҥгел. 

3.1.5. Хезмҽткҽрнең шҽхси мҽгълҥматларын законсыз кулланудан яки 

югалтудан саклау эш бирҥче тарафыннан федераль закон нигезендҽ билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ аның акчалары хисабына тҽэмин ителергҽ тиеш. 

3.1.6. Хезмҽткҽрлҽр һҽм аларның вҽкиллҽре Татарстан Республикасы Биектау 

муниципаль районы Усад авыл җирлеге Башкарма комитетының хезмҽткҽрлҽрнең 

шҽхси мҽгълҥматларын эшкҽртҥ тҽртибен, шулай ук аларның бу ҿлкҽдҽге 

хокуклары һҽм бурычлары турындагы документлары белҽн танышырга тиеш. 

3.1.7. Эшчелҽр серне саклау һҽм яклау хокукыннан баш тартырга тиеш тҥгел. 

 

4. ЭШЧЕ БУРЫЧЛАРЫ 

 

Эшче бурычлы: 

4.1. Россия Федерациясе Хезмҽт кодексы белҽн билгелҽнгҽн ышанычлы 

документлаштырылган шҽхси мҽгълҥматлар комплексын җитҽкчегҽ яки аның 

вҽкиленҽ тапшырырга. 

4.2. 5 кҿннҽн дҽ артмаган акыллы срокларда эш бирҥчегҽ ҥзенең шҽхси 

мҽгълҥматларын ҥзгҽртҥ турында хҽбҽр итҽргҽ. 

 

5. ХЕЗМҼТКҼР ХОКУКЛАРЫ 

Эшче хокуклы: 

5.1. Шҽхси мҽгълҥматлары һҽм бу мҽгълҥматларны эшкҽртҥ турында тулы 

мҽгълҥмат ҿчен. 

5.2. Ҥз шҽхси мҽгълҥматларына ирекле бушлай керҥ, шул исҽптҽн Россия 

Федерациясе законнарында каралган очраклардан тыш, хезмҽткҽрнең шҽхси 

мҽгълҥматларын ҥз эченҽ алган телҽсҽ нинди язманың кҥчермҽлҽрен алу хокукы. 

5.3. Медицина мҽгълҥматларына ҥз сайлавы буенча медицина белгече 

ярдҽмендҽ керҥ. 

5.4. Дҿрес булмаган яки тулы булмаган шҽхси мҽгълҥматны, шулай ук хезмҽт 

законнары белҽн билгелҽнгҽн талҽплҽрне бозып эшкҽртелгҽн мҽгълҥматны чыгару 

яки тҿзҽтҥ турында талҽп итҽргҽ. Хезмҽткҽрнең бҽялҽҥ характерындагы шҽхси 

мҽгълҥматларын ҥз карашын белдерҥче белдерҥ белҽн тулыландырырга хокукы 

бар. 

5.5. Эш бирҥченең шҽхси мҽгълҥматларын эшкҽрткҽндҽ һҽм яклаганда телҽсҽ 

нинди законсыз гамҽллҽрен яки эшсезлеген судка шикаять итҽргҽ. 

5.6. Шҽхси мҽгълҥматны саклау ҿчен ҥз вҽкиллҽрегезне билгелҽгез. 



 

 

6. ШҼХСИ МҼГЪЛҤМАТНЫ ҖЫЮ, ЭШКҼРТҤ ҺҼМ САКЛАУ 

 

6.1. Хезмҽткҽрнең шҽхси мҽгълҥматларын эшкҽртҥ-хезмҽткҽрнең шҽхси 

мҽгълҥматларын алу, саклау, берлҽштерҥ, тапшыру яки башка тҿрле куллану. 

6.2. Хезмҽткҽрнең барлык шҽхси мҽгълҥматларын аңардан алырга кирҽк. Ҽгҽр 

хезмҽткҽрнең шҽхси мҽгълҥматларын ҿченче яктан гына алырга мҿмкин икҽн, 

хезмҽткҽргҽ бу хакта алдан хҽбҽр ителергҽ һҽм аннан язмача ризалык алырга кирҽк. 

6.3. Шҽхси мҽгълҥматны җыю, эшкҽртҥ һҽм саклау ҿчен вҽкалҽтле җитҽкче 

яки затлар хезмҽткҽргҽ шҽхси мҽгълҥматны алуның максатлары, фаразланган 

чыганаклары һҽм ысуллары, шулай ук шҽхси мҽгълҥматны алуның характеры һҽм 

хезмҽткҽрнең аларны алуга язмача ризалык бирҥдҽн баш тарту нҽтиҗҽлҽре 

турында хҽбҽр итҽргҽ тиеш. 

6.4. Эшче Эш бирҥчегҽ ҥзе турында ышанычлы мҽгълҥмат бирҽ. Җитҽкче яки 

аның вҽкалҽтле затлары мҽгълҥматның дҿреслеген тикшерҽ, хезмҽткҽрнең биргҽн 

мҽгълҥматларын хезмҽткҽрнең булган документлары белҽн чагыштыра. 

Хезмҽткҽрнең эшкҽ кергҽндҽ ялган документлар яки ялган мҽгълҥмат бирҥ хезмҽт 

килешҥен ҿзҥ ҿчен нигез булып тора. 

6.5. Эшкҽ кергҽндҽ хезмҽткҽр анкета һҽм автобиография тутыра. 

6.5.1. Анкета хезмҽткҽрнең шҽхси мҽгълҥматлары турында сораулар 

исемлегеннҽн гыйбарҽт. 

6.5.2. Анкетаны эшче ҥзе тутыра. Анкета тутырылганда, хезмҽткҽр аның 

барлык графаларын тутырырга, барлык сорауларга тулы җаваплар бирергҽ, 

тҿзҽтмҽлҽргҽ яки сызымнарга, сызымнарга, шҽхси документларындагы язмаларга 

тҿгҽл туры китереп хаталарга юл куймаска тиеш. 

6.5.3. Автобиография кабул ителгҽн хезмҽткҽрнең тормышының һҽм 

эшчҽнлегенең тҿп этапларын хронологик эзлеклелектҽ тасвирлаучы документ. 

6.5.4. Автобиография ирекле формада, тҿзҽтмҽлҽр һҽм тҿзҽтмҽлҽр кертмичҽ 

тҿзелҽ. 

6.5.5. Хезмҽткҽрнең анкетасы һҽм автобиографиясе хезмҽткҽрнең шҽхси 

эшендҽ сакланырга тиеш. Шҽхси эшендҽ шулай ук хезмҽткҽрнең шҽхси 

мҽгълҥматларына кагылышлы башка шҽхси исҽп документлары саклана. 

6.5.6. Хезмҽткҽрнең шҽхси эше эшкҽ кабул итҥ турында боерык чыкканнан соң 

рҽсмилҽштерелҽ. 

6.5.7. Шҽхси эшнең барлык документлары авыл җирлеге башкарма комитеты 

билгелҽгҽн ҥрнҽкнең тышлыгына тегелгҽн. Анда хезмҽткҽрнең фамилиясе, исеме, 

ҽтисенең исеме, шҽхси эш номеры кҥрсҽтелҽ. 

6.5.8. Һҽр шҽхси эшенҽ хезмҽткҽрнең ике тҿсле фотосы кушыла. 

6.5.9. Шҽхси эшкҽ кергҽн барлык документлар хронологик тҽртиптҽ 

урнаштырылган. Шҽхси эшенҽ тегелгҽн Документлар битлҽре номерлана. 

6.5.10. Шҽхси эш хезмҽткҽрнең бҿтен хезмҽт эшчҽнлеге дҽвамында алып 

барыла. Шҽхси эшкҽ кертелгҽн ҥзгҽрешлҽр тиешле документлар белҽн расланырга 

тиеш. 

 

 



 

7. ШҼХСИ МҼГЪЛҤМАТ ТАПШЫРУ 

 

7.1. Хезмҽткҽрнең шҽхси мҽгълҥматларын тапшырганда җитҽкче яки аның 

вҽкалҽтлелҽре тҥбҽндҽге талҽплҽрне ҥтҽргҽ тиеш: 

       - хезмҽткҽрнең шҽхси мҽгълҥматларын хезмҽткҽрнең язма ризалыгыннан 

башка ҿченче якка хҽбҽр итмҽскҽ, хезмҽткҽрнең тормышына һҽм сҽламҽтлегенҽ 

куркыныч янавын кисҽтҥ максатыннан кирҽк булган очраклардан тыш, шулай ук 

Федераль закон белҽн билгелҽнгҽн очракларда; 

- хезмҽткҽрнең шҽхси мҽгълҥматларын коммерция максатларында аның язма 

ризалыгыннан башка хҽбҽр итмҽскҽ; 

- хезмҽткҽрнең шҽхси мҽгълҥматларын алган кешелҽрне бу мҽгълҥматны алар 

хҽбҽр ителгҽн максатларда гына кулланырга мҿмкин дип кисҽтергҽ һҽм бу 

кешелҽрдҽн бу кагыйдҽнең ҥтҽлгҽнлеген раслауны талҽп итҽргҽ. Хезмҽткҽрнең 

шҽхси мҽгълҥматларын алган кешелҽр конфиденциальлекне сакларга тиеш. Бу 

нигезлҽмҽ федераль законнарда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ хезмҽткҽрлҽрнең шҽхси 

мҽгълҥматларын алмашуга кагылмый; 

- хезмҽткҽрлҽрнең шҽхси мҽгълҥматларына махсус вҽкалҽтле затларга гына 

керергҽ рҿхсҽт итҽргҽ, шул ук вакытта кҥрсҽтелгҽн затлар конкрет функциялҽрне 

башкару ҿчен кирҽкле хезмҽткҽрнең шҽхси мҽгълҥматларын гына алырга хокуклы 

булырга тиеш; 

- хезмҽткҽрнең сҽламҽтлеге турында мҽгълҥмат сорамаска, хезмҽткҽрнең 

хезмҽт функциясен ҥтҽҥ мҿмкинлеге турындагы мҽсьҽлҽгҽ кагылышлы 

мҽгълҥматлардан тыш; 

- хезмҽткҽрнең шҽхси мҽгълҥматларын Россия Федерациясе Хезмҽт 

кодексында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ хезмҽткҽрлҽрнең вҽкиллҽренҽ тапшырырга һҽм 

бу мҽгълҥматны ҽлеге вҽкиллҽр ҥз функциялҽрен ҥтҽҥ ҿчен кирҽкле хезмҽткҽрнең 

шҽхси мҽгълҥматлары белҽн генҽ чиклҽргҽ. 

 

8. ХЕЗМҼТКҼРНЕҢ ШҼХСИ МҼГЪЛҤМАТЛАРЫНА КЕРҤ 

 

8.1. Эчке керҥ. 

Хезмҽткҽрнең шҽхси мҽгълҥматларына керҥ хокукы бар: 

- җитҽкче; 

- җитҽкче белҽн килешҥ буенча эшчҽнлек юнҽлеше буенча Структур 

бҥлекчҽлҽр җитҽкчелҽре (ҥз бҥлекчҽсе хезмҽткҽрлҽренең шҽхси мҽгълҥматларына 

гына керҥ) ; 

- бухгалтерлык хезмҽткҽрлҽре-конкрет функциялҽрне башкару ҿчен кирҽкле 

мҽгълҥматка; 

эшче ҥзе, мҽгълҥмат йҿртҥче. 

8.2. Тышкы керҥ. 

Оешмадан тыш шҽхси мҽгълҥматлар дҽҥлҽт һҽм дҽҥлҽтнеке булмаган 

функциональ структураларга тапшырыла ала: 

- салым инспекциялҽре; 

- хокук саклау органнары; 

- статистика органнары; 



 

- иминият агентлыклары; 

- хҽрби комиссариатлар; 

- Социаль иминият органнары; 

- пенсия фондлары; 

- муниципаль идарҽ органнары бҥлекчҽлҽре. 

8.3. Башка оешмалар. 

Хезмҽткҽр турында мҽгълҥмат (шул исҽптҽн, эштҽн азат ителгҽн) башка 

оешмага оешма бланкындагы язма сораудан гына, хезмҽткҽрнең гаризасының 

кҥчермҽсен кушып бирелҽ ала. 

8.4. Туганнары һҽм гаилҽ ҽгъзалары. 

Хезмҽткҽрнең шҽхси мҽгълҥматлары туганнарына яки аның гаилҽ ҽгъзаларына 

хезмҽткҽрнең язма рҿхсҽте белҽн генҽ бирелҽ ала. 

 

9. ХЕЗМҼТКҼРЛҼРНЕҢ ШҼХСИ МҼГЪЛҤМАТЛАРЫН ЯКЛАУ 

 

9.1. Хезмҽткҽрлҽрнең шҽхси мҽгълҥматларының саклануын һҽм 

конфиденциальлеген тҽэмин итҥ максатыннан, ҽлеге мҽгълҥматны рҽсмилҽштерҥ, 

формалаштыру, алып бару һҽм саклау буенча барлык операциялҽрне кадрлар 

бҥлеге хезмҽткҽрлҽре генҽ башкарырга тиеш. 

9.2. Башка оешмаларның һҽм учреждениелҽрнең ҥз компетенциялҽре һҽм 

бирелгҽн вҽкалҽтлҽре чиклҽрендҽге язма сорауларына җаваплар Башкарма комитет 

бланкында һҽм хезмҽткҽрлҽр турында шҽхси мҽгълҥматның артык кҥлҽмен 

ҽйтмҽскҽ мҿмкинлек бирҽ торган кҥлҽмдҽ язма рҽвештҽ бирелҽ . 

9.3. Хезмҽткҽрлҽрнең шҽхси мҽгълҥматлары турында мҽгълҥматны телефон, 

Факс, электрон почта аша хезмҽткҽрнең язма ризалыгыннан башка тапшыру тыела. 

9.4. Шҽхси эшлҽр һҽм хезмҽткҽрлҽрнең шҽхси мҽгълҥматлары булган 

документлар рҿхсҽтсез керҥдҽн саклануны тҽэмин итҥче йозаклы шкафларда 

(сейфларда) саклана. 

9.5. Шҽхси мҽгълҥмат булган шҽхси компьютерлар керҥ парольлҽре белҽн 

сакланырга тиеш. 

 

10. МҼГЪЛҤМАТНЫ АЧУ ҾЧЕН ҖАВАПЛЫЛЫК, 

ХЕЗМҼТКҼРНЕҢ ШҼХСИ МҼГЪЛҤМАТЛАРЫ БЕЛҼН БҼЙЛЕ 

 

10.1. Хезмҽткҽрнең шҽхси мҽгълҥматларын алуны, эшкҽртҥне һҽм яклауны 

кҿйлҽҥче нормаларны бозуда гаепле булган кешелҽр Федераль законнар нигезендҽ 

дисциплинар, административ, гражданлык-хокукый яки җинаять җаваплылыгына 

тартыла. 


