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Ютазы муниципаль районы 
Башкарма комитетында, 
автоматлаштыру чараларын кулланмыйча, 
Персональ мэгълуматларны эш кэрту 
кагыйдэлэрен раслау турында

27.07.2006 елдан булган № 152-ФЗ «П ерсональ мэгълуматлар 
турында»гы Ф едераль законны, Россия Ф едерациясе Х екумэтенец 
15.09.2008 елдан булган «Автоматлаш тыру чараларын
кулланмыйча гамэлгэ ашырылган персональ мэгълуматларны 
эшкэрту узенчэлеклэре турында Н игезлэмэне раслау турында”гы 
№ 687 карарын утэу йезеннэн Ьэм Татарстан Республикасы Ютазы 
муниципаль районы башкарма комитеты турындагы Нигезлэмэгэ 
ярашлы карар бирэм:

1.Татарстан Республикасы Ю тазы муниципаль районы 
башкарма комитетында автоматлаштыру чараларын кулланмыйча 
персональ мэгълуматларны эш кэрту кагыйдэлэрен расларга 
(Кушымта №1);

П ерсональ мэгълуматларны эш кэрту алып барылган 
булмэлэргэ узу (керергэ рехсэт алу) тэртибе (Куш ымта №2).

2. Элеге карар утэлешен контрольдэ тотуны Башкарма 
комитетныц беренче урынбасарына йеклэргэ.

423950, Урыссу ш.т.б., Пушкин урамы, 38 
тел.: (85593) 2-74-16, факс: (85593) 2-62-20

ЮТАЗЫ МУНИЦИПАЛЬ  
РАЙОНЫ 

БАШКАРМА КОМИТЕТЫ

Ж^иттэкче С. П. Самонина



Ютазы муниципаль районы 

Башкарма комитетынын, карарына

№1 кушымта 

” 2018

Ютазы муниципаль районы Башкарма комитетында 
автоматлаштыру чараларын кулланмыйча гамэлгэ ашырылган 
персональ мэгълуматларны эшкэрту Кагыйдэлэре

1 .Гомуми нигезлэмэлэр

1. Ютазы муниципаль районы Башкарма комитетында автоматлаштыру 
чараларын кулланмыйча гамэлгэ ашырылган элеге персональ 
мэгълуматларны эшкэрту кагыйдэлэре, Россия Федерациясенец 2006 елныц 
27 ииюленнэн булган “Персональ мэгълуматлар турында”гы №152-ФЗ 
Федераль законы талэплэре нигезендэ эшлэнде Ьэм Ютазы муниципаль 
районы Башкарма комитетында персональ мэгълуматларны эшкэрту, тарату 
Ьэм файдалану тэртибен билгели.

2. Ютазы муниципаль районы Башкарма комитетында автоматлаштыру 
чараларын файдаланмыйча персональ мэгълуматларны эшкэрту кагыйдэлэре 
(алга таба -  Кагыйдэлэр) Россия Федерациясе Хокумэтенец 2008 елныц 15 
сентябреннэн булган “Автоматлаштыру чараларын файдаланмыйча гамэлгэ 
ашырылган персональ мэгълуматларны эшкэрту узенчэлеклэре турында 
Нигезлэмэне раслау турында”гы 687 санлы Карары белэн расланган 
автоматлаштыру чараларын файдаланмыйча гамэлгэ ашырылган персональ 
мэгълуматларны эшкэрту узенчэлеклэре турындагы Нигезлэмэ талэплэрен 
исэпкэ алып тормышка ашырыла.

3. Персональ мэгълуматларныц информацион системасында булган яки 
андый системадан алынган персональ мэгълуматларны эшкэрту, эгэр Ьэр 
персональ мэгълумат субъекты менэсэбэтендэ персональ мэгълуматлар 
белэн файдалану, аларга тегэллек керту, тарату кебек эшлэр кешенец 
турыдан-туры катнашуы юлы белэн башкарылса, автоматлаштыру чараларын 
файдаланудан башка гамэлгэ ашырылган дип санала.



2. Автоматлаштыру чараларын файдаланмыйча гамэлгэ 
ашырылган персональ мэгълуматларны эшкэртуне оештыру 
узенчэлеклэре

1. Автоматлаштыру чараларыннан башка гамэлгэ ашырылган 
персональ мэгълуматлар, аларны эшкэрткэндэ, башка мэгълуматтан 
аерылырга, тогэлрэк эйткэндэ, алар аерым персональ мэгълуматларныц 
матди носительлэрендэ (алга таба -  матди носительлэр), махсус булеклэрдэ 
яки бланкларда фиксация юлы белэн аерылырга тиеш.

2. Матди носительлэрдэ персональ мэгълуматларны фиксациялэгэндэ, 
бер ук носительдэ эшкэртелу максатлары бер-берсенэ туры килмэгэн 
персональ мэгълуматларны фиксациялэу рохсэт ителми. Автоматлаштыру 
чараларын файдаланмыйча гамэлгэ ашырылган терле категориядэге 
персональ мэгълуматларны эшкэрту очен Ьэр категориядэге персональ 
мэгълумат очен аерым матди носитель файдаланылырга тиеш.

3. Автоматлаштыру чараларын файдаланмыйча персональ 
мэгълуматларны эшкэртуне гамэлгэ ашырган затларга алар тарафыннан 
автоматлаштыру чараларыннан башка персональ мэгълумат эшкэртелуе 
факты, эшкэртелуче персональ мэгълуматлар категориялэре, шулай ук 
мондый эшкэртуне гамэлгэ ашыруныц федераль башкарма власть органнары, 
Россия Федерациясе субъектларыныц башкарма власть органнары норматив 
хокукый актларында, шулай ук Ютазы муниципаль районы Башкарма 
комитетыныц локаль хокукый актларында билгелэнгэн узенчэлеклэре Ьэм 
кагыйдэлэре хакында мэгълумат бирелергэ тиеш.

4. Документларныц типлаштырылган формаларын файдаланганда, 
алардагы мэгълумат характеры аларга персональ мэгълуматларны кертуне 
куздэ тота яки рохсэт итэ (алга таба -  типлаштырылган форма), тубэндэге 
шартлар утэлергэ тиеш:

- типлаштырылган форма яки аныц белэн бэйле документларда (аны 
тутыру буенча инструкция, карточкалар, реестлар Ьэм журналлар) 
автоматлаштыру чараларын файдаланмыйча гамэлгэ ашырылган персональ 
мэгълуматларны эшкэрту максатлары турында информация; операторный 
исеме Ьэм адресы; персональ мэгълуматлар субъектыныц фамилиясе, исеме, 
этисенец исеме Ьэм адресы; персональ мэгълуматларны эшкэрту сроклары; 
персональ мэгълуматлар алу чыганагы; персональ мэгълуматларны эшкэрту 
сроклары; персональ мэгълуматларны эшкэрту процессында кылган гамэллэр



исемлеге; оператор тарафыннан файдаланылган персональ мэгълуматларны 
эшкэрту ысулларына гомуми тасвирлама;

типлаштырылган формада, автоматлаштыру чараларын 
файдаланмыйча тормышка ашырылган персональ мэгълуматларны 
эшкэртугэ персональ мэгълуматлар субъекты узенен ризалыгы турында 
билге куя алган, моЬим булганда персональ мэгълуматларны эшкэртугэ язма 
тердэ ризалык алырга момкин булган урын калдырылырга тиеш;

типлаштырылган форма, документта булган персональ 
субъектларньщ Ьэрберсе документтагы уз персональ мэгълуматлары белэн 
танышырга момкин булырлык итеп, башка персональ мэгълумат 
субъектларыньщ хокукларын Ьэм законлы мэнфэгатьлэрен бозмаслык итеп 
тозелергэ тиеш;

- типлаштырылган формада эшкэрту максатлары узара туры килмэгэн 
персональ мэгълуматларны керту очен билгелэнгэн урыннар (поля) 
берлэштерелергэ тиеш тугел.

5. Бер матди носительдэ фиксациялэнгэн персональ мэгълуматларны 
эшкэрту максатлары узара туры килмэгэндэ, эгэр матди носитель, шул ук 
носительдэ фиксациялэнгэн персональ мэгълуматларны башкаларыннан 
аерым эшкэртергэ мемкинлек бирми икэн, аларны аерым эшкэртуне тээмин 
иту буенча чаралар курелелергэ тиеш:

5.1 аерым персональ мэгълуматларны шул ук матди носительдэ булган 
персональ мэгулуматлардан аерым файдалану Ьэм аларны тарату меЬим 
булганда, таратылырга Ьэм файдаланылырга тиеш булмаган персональ 
мэгълуматларныц кучермэсе алынмаслык ысул белэн файдаланылырга Ьэм 
таратылырга тиеш булган персональ мэгълуматларныц кучермэсе алына Ьэм 
персональ мэгълуматлар кучермэсе файдаланыла (таратыла);

5.2 персональ мэгълуматларныц бер елеше юк ителергэ яки 
блокировкаланырга тиеш булганда, калдырылырга тиешле мэгълуматларныц 
алдан кучермэсе алынып, матди носитель юк ителэ яки блокировкалана, бер 
ук вакытта юк ителергэ яки тыелырга тиеш булган персональ 
мэгълуматларныц кучермэсен алу ысулына юл куелмый.

6. Персональ мэгълуматларныц бер олешен юк иту яки шэхси 
узенчэлеклэрен бетеру, эгэр дэ бу матди носительдэ момкин икэн, матди 
носительдэ фиксациялэнгэн башка мэгълуматларны эшкэрту момкинлеген



саклап, элеге персональ мэгълуматларны алга таба эшкэртугэ юл куелмый 
торган ысул белэн башкарылырга момкин (алып ташлау, бетеру).

7. Элеге Кагыйдэлэрнец 5.1 Ьэм 5.2 пунктларында каралган талэплэр 
бер матди носительдэ фиксациялэнгэн персональ мэгълуматларны Ьэм 
персональ мэгълумат булмаган информацияне аерым эшкэртуне тээмин 
итэргэ кирэк булган очракта кулланыла.

8. Автоматлаштыру чараларын файдалану дан башка персональ 
мэгълуматларны эшкэрткэндэ аларга тогэллек керту матди носительдэ 
аларны яцарту яки узгэрту юлы белэн башкарыла, эгэр дэ бу матди 
носительнец техник узенчэлеклэренэ ярашлы момкин тугел икэн, - шул ук 
носительдэ аларга кертелгэн узгэрешлэрне фиксациялэу яки тогэллек 
кертелгэн персональ мэгълуматлар белэн яца матди носитель эзерлэу юлы 
белэн гамэлгэ ашырыла.

3. Автоматлаштыру чараларын файдаланмыйча персональ 
мэгълуматларны эшкэрткэн вакытта куркынычсызлык тээмин иту 
буенча чаралар

1. Автоматлаштыру чараларын кулланмыйча башкарылган персональ 
мэгълуматларны эшкэрту, персональ мэгълуматларныц Ьэр категориясе 
менэсэбэтендэ аларны (матди носительлэрне) саклау урыннарын билгелэргэ 
момкин булырлык итеп эшлэнергэ Ьэм персональ мэгълуматларны 
эшкэртуне гамэлгэ ашырган Ьэм алар белэн эш итэргэ рохсэтлэре булган 
затлар исемлеге расланырга тиеш.

2. Эшкэртелулэре терле максатларда гамэлгэ ашырылган персональ 
мэгълуматларны (матди носительлэрне) аерым саклауны тээмин итэргэ 
кирэк.

3. Автоматлаштырылган системаларны эксплуатациялэгэндэ, тубэндэге 
талэплэрне утэу зарур:

тиешле курсэтмэ белэн билгелэнгэн затларга гына эшлэу рохсэт ителэ;

персональ мэгълуматлар турында информация сакланган шэхси 
электрон-хисаплау машиналарында, дискларда, папкаларда Ьэм файлларда 
парольлэр (идентификаторлар) куелырга тиеш.



Ютазы муниципаль районы башкарма

комитеты карарына 

№2 кушымта “____” “______ ” 2018 ел

Хезмэткэрлэрнец персональ мэгълуматларны эшкэрту алып 
барылган булмэлэргэ керу тэртибе

1. Персональ мэгълуматларны эшкэрту алып барылган булмэлэргэ керу 
тэртибе (алга таба -  Тэртип) Ютазы муниципаль районы Башкарма 
комитетында эшкэртелуче персональ мэгълуматлар субъектларыныц 
хокукларын бозуны кисэту Ьэм персональ мэгълуматлар турында закончалык 
талэплэрен утэуне тээмин иту максатларында эш булмэлэренэ керугэ бердэм 
талэплэр билгели.

2. Элеге Тэртипне куллану Ьэм утэу Ютазы муниципаль районы 
Башкарма комитетыныц барлык хезмэткэрлэренэ мэясбури.

3. Персональ мэгълуматларны эшкэрту алып барылган булмэлэрдэ 
мэгълумат Ьэм техник чаралар сакланганлыгы тээмин ителергэ, чит 
кешелэрнец булмэгэ контрольсез утеп керуенэ Ьэм визуаль куздэн кичеруенэ 
юл куелмаска тиеш.

4. Кэгазь носительлэрдэге персональ мэгълуматлар чит затлар кагыла 
алмаслык урында булырга тиеш.

5. Кэгазь Ьэм электрон тердэге персональ мэгълуматлар (дисклар, 
флеш-карталар) печатьлэп кую экайланмалары булган металл шкафларда 
саклана.

6. Персональ мэгълуматларны эшкэрту алып барылган булмэлэр ачкыч 
белэн биклэнэ, эш вакыты булмаган чорда ачкычлар белэн туба бинаныц сак 
хезмэтенэ тапшырыла.

7. Персональ мэгълуматларны эшкэрту алып барылган булмэлэрне ачу 
Ьэм биклэу (печатьлэп кую) элеге булмэлэргэ керергэ хокуклары булган 
хезмэткэрлэр тарафыннан башкарыла.

8. Персональ мэгълуматларны эшкэрту алып барылган булмэлэрне 
биклэу алдыннан, эш вакыты тэмамлануга, булмэгэ керергэ хокуклары 
булган хезмэткэрлэр тубэндэгелэрне эшлэргэ бурычлы:



кэгазь Ьэм электрон носительлэрдэге (дисклар, флеш-карталар) 
персональ мэгълуматларны шкафка алып куярга, шкафны биклэргэ Ьэм 
печатьлэп куярга;

9. Персональ мэгълуматларны эшкэрту алып барылган булмэлэрне ачар 
алдыннан, булмэгэ керергэ хокуклары булган хезмэткэрлэр тубэндэгелэрне 
эшлэргэ бурычлы:

ишекнец Ьэм йозакныц тезеклеген билгелэу максатында тышкы яктан 
карап тикшерергэ;

ишекне ачарга Ьэм шкафлардагы печатьнец булуын Ьэм тулылыгын 
тикшерергэ.

10. Ишекнец Ьэм биклэгеч жайланмаларныц тозексезлегенэ тап 
булганда, хезмэткэрлэр бурычлы:

- персональ мэгълуматларны эшкэрту алып барылган булмэне 
ачмыйча, турыдан-туры экитэкчегэ житкерергэ;

- турыдан-туры житэкчене дэ кертеп, икедэн ким булмаган хезмэткэр 
катнашында булмэне ачарга Ьэм тикшереп чыгарга;

- ачыкланган кагыйдэ бозулар турында акт тезергэ Ьэм аны хезмэт 
тикшеруе оештыру очен Ютазы муниципаль районы Башкарма комитеты 
житэкчесенэ тапшырырга.

11. Персональ мэгълуматлар эшкэртелгэн булмэлэргэ мостэкыйль 
рэвештэ керу хокукына турыдан-туры элеге булмэдэ эшлэуче хезмэткэрлэр 
генэ ия.

Персональ мэгълуматлар эшкэртелгэн булмэлэргэ башка хезмэткэрлэр 
элеге булмэлэрдэ эшлэгэн хезмэткэрлэр булганда гына керэ ала.

12. Персональ мэгълуматлары булган информация белэн эшлэгэндэ, 
булмэ ишеклэре Ьэрвакыт ябык булырга тиеш.

Персональ мэгълуматлар белэн эшлэргэ хокуклары булмаган башка 
кешелэр катнашуына юл куелмаска тиеш.

13. Компьютер Ьэм оргтехникага техник хезмэт курсэту, программа 
чараларына естэмэлэр, персональ мэгълуматларны эшкэрту алып барылган 
булмэне щ л е ш т ы р у , шулай ук башка эшлэрне башкару бу булмэдэ эшлэуче 
хезмэткэр катнашында гамэлгэ ашырыла.



14. Эш вакыты булмаган чорда персональ мэгълуматлар эшкэрту алып 
барылган булмэдэ кичектергесез чаралар - янгын Ьэм сак сигнализациясе 
эшлэгэн, энергия, су, жылылык белэн тээмин иту системаларында авариялэр 
булган очракта, ул составында ике кешедэн ким булмаган комиссия 
тарафыннан ачыла.

15. Персональ мэгълуматларны эшкэрту алып барылган булмэлэргэ 
керу тэртибен саклау очен жаваплылык, персональ мэгълуматларны 
эшкэрткэн булек житэкчелэренэ йоклэнэ.


