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ирле  зидар  органында  муниципальҖ ү ә
хезм тк рне  ш хси  белешм л ре  бел н  эшнеә ә ң ә ә ә ә
оештыру  м  аны  ш хси  эшен  алып  баруһә ң ә
турындагы Нигезл м  хакындаә ә

Россия  Федерациясе  Президентыны  2005  елны  30  маендагы  609  номерлың ң
«Россия Федерациясе д л т граждан хезм тк рене  персональ белешм л ре м аныәү ә ә ә ң ә ә һә ң
ш хси  эшен  алып  бару  турындагы  нигезл м не  раслау  хакында»  Указы,  «Россияә ә ә
Федерациясенд  муниципаль хезм т турында» 2007 елны  02 маендагы 25-ФЗ номерлы,ә ә ң
«Ш хси  м гъл матлар  турында»  2006  елны  27  июленд ге  152-ФЗ  номерлы  мә ә ү ң ә һә
«Муниципаль  хезм т  турында  Татарстан  Республикасы  кодексы»  2013елны  25ә ң
июненд ге  50-ТРЗ  номерлы  Татарстан  Республикасы  Законы  нигезенд   «Татарстанә ә
Республикасы Кама Тамагы муниципаль  районыны  Кама Тамагы ш р тибындагың әһә
поселогы» муниципаль бер млеге Советыкарар чыгарды :ә

1. ирле зидар  органында муниципаль хезм тк рне  персональ к рс ткечл реҖ ү ә ә ә ң ү ә ә
бел н  эшл не  оештыру  м  аны  ш хси  эшен  алып  бару  турындагы  Нигезл м неә әү һә ң ә ә ә
кушымта нигезенд  расларга.ә

2. «Татарстан Республикасы Кама Тамагы муниципаль районыны  Кама Тамагың
ш р  тибындагы  поселогы»  муниципаль  бер млеге  Советыны  « ирле  зидарәһә ә ң Җ ү ә
органында муниципаль хезм тк рне  персональ к рс ткечл ре бел н эшл не оештыруә ә ң ү ә ә ә әү

м  аны  ш хси  эшен  алып  бару  турындагы  нигезл м  турында»  2009  елны  23һә ң ә ә ә ң
июненд ге 175 номерлы карарын з к чл рен югалткан дип танырга.ә ү ө ә

3. леге  карарны  Татарстан  Республикасы  хокукый  м гъл матыны  р смиӘ ә ү ң ә
порталында  бастырып  чыгарырга  м   «Интернет»  м гъл мат-телекоммуникацияһә ә ү
челт ренд ге  Татарстан  Республикасы  Кама  Тамагы  муниципаль  районыны  р смиә ә ң ә
сайтында урнаштырырга.

4.  леге карарны  т лешен тикшереп торуны «Татарстан Республикасы КамаӘ ң ү ә
Тамагы  муниципаль  районыны  Кама  Тамагы  Городская  тибындагы  поселогы»ң
муниципаль бер млеге башлыгы урынбасарына й кл рг .ә ө ә ә

Татарстан Республикасы Кама Тамагы муниципаль
 районыны  Кама Тамагы ш р тибындагы поселогың әһә
  муниципаль бер млеге Башлыгы   ә
 « Татарстан Республикасы Кама Тамагы муниципаль
 районыны  поселогы " муниципаль ң
бер млек Советы р исе                                                                                                           ә ә
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«Татарстан Республикасы Кама Тамагы 
муниципаль районыны  Кама Тамагы ң



ш р тибындагы поселогы» әһә
муниципаль бер млеге Советы карарынаә
кушымта

 ирле зидар  органында муниципаль хезм тк рне  персональҖ ү ә ә ә ң
к рс ткечл ре бел н эшл не оештыру м аны  ш хси эшен алып бару турындаү ә ә ә әү һә ң ә

нигезл мә ә

1. Гомуми нигезл м л рә ә ә

1.1. леге Нигезл м  бел н муниципаль хезм тк рне  ш хси к рс ткечл реӘ ә ә ә ә ә ң ә ү ә ә
бел н  эшл не  оештыру  т ртибе,  аларны  алу,  саклау,  тапшыру  м  башкаә әү ә һә
файдаланудагы  тел с  кайсы  башка  файдаланудагы,  шулай  ук  муниципальә ә
хезм тк рне  ирле зидар  органында ш хси эшен алып бару т ртибе билгел н .ә ә ң җ ү ә ә ә ә ә

1.2. леге Нигезл м  «Россия Федерациясенд  муниципаль хезм т турында»Ә ә ә ә ә
2007  елны  2  мартындагы  25-ФЗ  номерлы  Федераль  закон,  «Ш хси  белешм л рң ә ә ә
турында»  2006  елны  27  июленд ге  152-ФЗ  номерлы  Федераль  закон,  «Россияң ә
Федерациясе д л т граждан хезм тк рене  персональ белешм л ре м аны  ш хсиәү ә ә ә ң ә ә һә ң ә
эшен алып бару турында нигезл м не раслау хакында» 2005 елны  30 маендагы 609ә ә ң
номерлы Россия Федерациясе Президенты Указы, шулай ук Татарстан Республикасы
Конституциясе м «Татарстан Республикасында муниципаль хезм т турында» 2008һә ә
елны  17 гыйнварындагы 5-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы нигезендң ә
эшл нг н.ә ә

1.3. «Россия  Федерациясенд  муниципаль  хезм т  турында»  2007  елны  2ә ә ң
мартындагы 25-ФЗ номерлы Федераль законны  29 статьясы нигезенд  муниципальң ә
хезм тк рне  персональ к рс ткечл ре - муниципаль хезм тк рг  муниципаль хезм тә ә ң ү ә ә ә ә ә ә
вазыйфасы  буенча  вазыйфалар  т г  м  конкрет  муниципаль  хезм тк ргү әү ә һә ә ә ә
кагылышлы  м гъл мат  ул  яллаучы  (эш  бир че)  в килен  (эш  бир чег )  кир клеә ү ү ә ә ү ә ә
м гъл мат.ә ү

2. Ш хси м гъл матларны ыю, эшк рт  м яклауә ә ү җ ә ү һә

2.1. ирле  зидар  органы  ит кчесе  муниципаль  хезм тк рл рне  ш хсиҖ ү ә җ ә ә ә ә ң ә
эшл ренд ге, аларны хокуксыз файдаланудан яис  югалтудан ш хси м гъл матларынә ә ә ә ә ү
яклауны т эмин ит .ә ә

2.2. ирле  зидар  органы  ит кчесе  муниципаль  хезм тк рл рнеҖ ү ә җ ә ә ә ә ң
персональ м гъл матларын алуга, саклауга, тапшыруга м башка тел с  кайсы башкаә ү һә ә ә
файдалануга в кал тле м леге ш хси м гъл матларны саклау режимын бозган ченә ә һә ә ә ә ү ө
Россия Федерациясе законнары нигезенд  аваплы булган затларны (алга таба - ш хсиә җ ә
м гъл матларны эшк рт г  в кал тле затларны) билгели.ә ү ә ү ә ә ә

2.3. "Россия  Федерациясенд  муниципаль  хезм т  турында"  2007  елны  2ә ә ң
мартындагы 25-ФЗ номерлы Федераль законны  29 статьясындагы 2 леше нигезендң ө ә
муниципаль  хезм тк рне  персональ  к рс ткечл ре  Трудовая  законнары  нигезендә ә ң ү ә ә ә
эшк ртелерг  (алу, саклау, берл штер , тапшыру м башка т рле куллану) тиеш.ә ә ә ү һә ө

2.4. Муниципаль  хезм тк рне  ш хси  м гъл матларын эшк ртк нд  д л тә ә ң ә ә ү ә ә ә әү ә
органыны  кадрлар хезм те т б нд ге тал пл рне т рг  тиеш:ң ә ү ә ә ә ә ү ә ә



1) муниципаль хезм тк рне  ш хси белешм л рен эшк рт  Россия Федерациясеә ә ң ә ә ә ә ү
Конституциясен, федераль законнарны м Россия Федерациясене  башка нормативһә ң
хокукый актларын т не т эмин ит , муниципаль хезм тк рг  Россия Федерациясеү әү ә ү ә ә ә
д л т граждан хезм тен (алга таба - граждан хезм те) узуда, укытуда м вазыйфаиәү ә ә ә һә
сешт ,  муниципаль хезм тк рне  м аны  гаил  гъзаларыны  ш хси иминлегенү ә ә ә ң һә ң ә ә ң ә

т эмин  ит  максатларында,  шулай  ук  аны  карамагындагы  муниципаль  органә ү ң
м лк тене  м  м лк тене  сакланышын  т эмин  ит ,  аны  вазыйфаи  бурычларынө ә ң һә ө ә ң ә ү ң
т  н ти л рен ис пк  алу максатларында гам лг  ашырыла;ү әү ә җә ә ә ә ә ә

2) ш хси  м гъл матны  муниципаль  хезм тк рд н  ш хс н  алырга  кир к.ә ә ү ә ә ә ә ә ә
Муниципаль  хезм тк рне  ш хси  м гъл матларын  алу  зарурлыгы  килеп  чыкканә ә ң ә ә ү
очракта, ченче яктан бу хакта муниципаль хезм тк рг  алдан ук х б р ит рг , аныө ә ә ә ә ә ә ә ң
язма ризалыгын алырга м муниципаль хезм тк рг ,  фаразлана торган чыганакларһә ә ә ә

м ш хси м гъл матларны алу ысуллары турында х б р ит рг  кир к;һә ә ә ү ә ә ә ә ә
3) муниципаль хезм тк рне  ш хси эшен  федераль законнарда билгел нм г н,ә ә ң ә ә ә ә ә

аны  с яси, дини м башка инанулары, ш хси тормышы, и тимагый берл шм л рдң ә һә ә җ ә ә ә ә
гъза булуы турында, шул ис пт н н ри берлекл рд , ш хси м гъл матлары туплауә ә ә һө ә ә ә ә ә ү
м аларны Объединенная тыела;һә

4) муниципаль хезм тк р м нф гатьл рен  кагылышлы карарлар кабул итк нд ,ә ә ә ә ә ә ә ә
муниципаль  хезм тк рне  бары  тик  аларны  автоматлаштырылган  эшк рт  яисә ә ң ә ү ә
электрон чыганаклардан файдалану н ти сенд  ген  алынган ш хси белешм л ренә җә ә ә ә ә ә ә
нигезл н  тыела;ә ү

5) муниципаль  хезм тк рне  персональ  белешм л рен  алардан  хокуксызә ә ң ә ә
файдаланудан  яис  югалудан  яклау  федераль  законнарда  билгел нг н  т ртиптә ә ә ә ә
муниципаль орган акчалары ис бенн н т эмин ител ;ә ә ә ә

6) муниципаль  хезм тк рне  ш хси  к рс ткечл рен  ченче  якка  тапшыру,ә ә ң ә ү ә ә ө
федераль  законда  билгел нг н  очраклардан  тыш,  муниципаль  хезм тк рне  язмаә ә ә ә ң
ризалыгыннан башка р хс т ителми.ө ә

2.5. Муниципаль хезм тк  керг нд  граждан т б нд гел рне тапшыра: ә ә ә ә ү ә ә ә
1) муниципаль хезм тк  кер  м муниципаль хезм т вазыйфасын бил  турындаә ә ү һә ә әү

тенеч бел н гариза;ү ә
2) «Россия  Федерациясенд  муниципаль  хезм т  турында»  2007  елны  2ә ә ң

мартындагы 25-ФЗ номерлы Федераль законны  15.2 статьясында каралган анкетаны;ң
3) паспорт;
4) хезм т  кен г сен  м  (яис )  хезм т  эшч нлеге  турында  законнардаә ә ә һә ә ә ә

билгел нг н т ртипт  р смил штерелг н белешм л рне, хезм т шартнам се (контракт)ә ә ә ә ә ә ә ә ә ә ә
беренче тапкыр т зелг н очраклардан тыш;ө ә

5) м гариф м квалификация турында документ;ә һә
6) индивидуаль (ш хсил штерелг н) ис пк  алу системасында терк л не раслыйә ә ә ә ә ә ү

торган  документ,  мо а  Трудовая  шартнам се  (контракт)  беренче  тапкыр  т зелг нң ә ө ә
очраклар керми;

7) Россия Федерациясе территориясенд  яш  урыны буенча салым органындаә әү
физик затны ис пк  кую турында таныклык;ә ә

8) х рби ис пк  алу документлары -  запаста  торучы гражданнар м Военнаяә ә ә һә
хезм тк  чакырылырга тиешле затлар чен;ә ә ө

9) муниципаль  хезм тк  кер г  каршы  кил  торган  авыру  булмау  турындаә ә ү ә ә
медицина оешмасы б ял м се;ә ә ә



10) муниципаль хезм тк  керг н елдан алдагы елда керемн ре, м лк те мә ә ә ә ө ә һә
м лк ти характердагы й кл м л ре турында белешм л р;ө ә ө ә ә ә ә ә

11) «Россия  Федерациясенд  муниципаль  хезм т  турында»  2007  елны  2ә ә ң
мартындагы  25-ФЗ  номерлы  Федераль  законны  15.1  статьясында  каралганң
белешм л р;ә ә

12) федераль законнарда, Россия Федерациясе Президенты указларында мһә
Россия Федерациясе Х к м те карарларында каралган башка документлар.ө ү ә

2.6. леге  Нигезл м не  2.5  лешенд  к рс телг н  анкетадагыӘ ә ә ң ө ә ү ә ә
белешм л рд н  тыш,  «Россия  Федерациясенд  муниципаль  хезм т  турында»  2007ә ә ә ә ә
елны  2 маендагы 25-ФЗ номерлы Федераль закон нигезенд  муниципаль хезм ткң ә ә ә
керг нд  граждан  тарафыннан  тапшырылган  белешм л р  федераль  законнардаә ә ә ә
билгел нг н т ртипт  тикшерелерг  м мкин (2024 ә ә ә ә ә ө елны  11 апреленд гең ә  118 номерлы
редакцияд ) ә

2.7. леге  Нигезл м не  2.6  лешенд  каралган  тикшер  барышындаӘ ә ә ң ө ә ү
гражданны  муниципаль хезм тк  кер ен  комачаулаучы х лл р ачыкланган очракта,ң ә ә ү ә ә ә
к рс телг н граждан муниципаль хезм тк  кабул ит д н баш тарту с б пл ре турындаү ә ә ә ә ү ә ә ә ә
язма р вешт  х б р ител .ә ә ә ә ә

2.8. Муниципаль хезм тк  керг н гражданнан Россия Федерациясе Трудоваяә ә ә
кодексында,  башка  федераль  законнарда,  Россия  Федерациясе  Президенты
указларында  м  Россия  Федерациясе  Х к м те  карарларында  каралганһә ө ү ә
документлардан тыш, документларны тал п ит  тыела.ә ү

2.9. г р  муниципаль  хезм тк рне  ш хси  м гъл матларын  ченче  яктанӘ ә ә ә ң ә ә ү ө
гына алырга м мкин булса, муниципаль хезм тк рг  бу турыда х б р ителерг  тиешө ә ә ә ә ә ә

м муниципаль хезм тк рг  ирле зидар  органы ит кчесенн н тиешле х б рнамһә ә ә ә җ ү ә җ ә ә ә ә ә
алынган вакыттан алып биш эш  к не эченд  язмача ризалык  (яис  язмача кире кагу)ө ә ә
алынырга тиеш.

2.10. Муниципаль  хезм тк рл рне  ш хси  эшл рен  кертелг н  персональә ә ә ң ә ә ә ә
белешм л р,  муниципаль  хезм тк рл рне  ш хси  эшл ренд ге  башка  белешм л рә ә ә ә ә ң ә ә ә ә ә
конфиденциаль  характердагы  белешм л рг  (федераль  законнарда  билгел нг нә ә ә ә ә
очракларда  массак л м  м гъл мат  чараларында  бастырып  чыгарылырга  м мкинү ә ә ү ө
булган  белешм л рд н  тыш),   федераль  законнарда  м  Россия  Федерациясенеә ә ә ә һә ң
башка норматив хокукый актларында билгел нг н очракларда - д л т серен т шкилә ә әү ә ә
ит че белешм л рг  карый.ү ә ә ә

2.11. ирле  зидар  органы  ит кчесе,  муниципаль  хезм тк рне  ш хсиҖ ү ә җ ә ә ә ң ә
м гъл матларын алганда ш хси м гъл матларны эшк рт г  в кал тле зат яшеренлекә ү ә ә ү ә ү ә ә ә
режимын  (конфиденциальлек)  т рг  тиеш.  леге  нигезл м  федераль  законнардаү ә ә Ә ә ә
билгел нг н  т ртипт  муниципаль  хезм тк рл рне  персональ  белешм л ренә ә ә ә ә ә ә ң ә ә
алмашуга кагылмый.

3. Ш хси м гъл матларны саклау ә ә ү

3.1. Муниципаль хезм тк рл р турында белешм л р ш хси м гъл матларныә ә ә ә ә ә ә ү
эшк рт г  в кал тле  зат  кабинетында  к газь  саклагычларда  саклана.  Моны  ченә ү ә ә ә ә ң ө
махсус  и азландырылган  сейф  (тимер  шкаф)  кулланыла,  ул  ябыла.  Муниципальҗ һ
хезм тк рл р турында белешм л р алфавит т ртибенд  урнаштырыла. ә ә ә ә ә ә ә



Муниципаль  хезм тк рл рне  ш хси  м гъл матлары  сакланган  сейф  ачкычыә ә ә ң ә ә ү
ш хси  м гъл матларны  эшк рт г  в кал тле  затта  урнашкан.  Эшт н  азат  ителг нә ә ү ә ү ә ә ә ә ә
муниципаль  хезм тк рл рне  ш хси  эшл ре  аерым  архивта  алфавит  т ртибендә ә ә ң ә ә ә ә
саклана.

3.2. Муниципаль  хезм тк рл рне  ш хси  эшл рен  саклау,  Трудоваяә ә ә ң ә ә
кен г л рен  (хезм т  кен г л ре  дубликатларын)  тутыру,  саклау  м  бир  буенчаә ә ә ә ә ә ә һә ү
конкрет бурычлар,  муниципаль хезм тк рл рне  ш хси м гъл матларын чагылдыраә ә ә ң ә ә ү
торган башка документлар ш хси м гъл матларны эшк рт г  в кал тле затка й кл н .ә ә ү ә ү ә ә ә ө ә ә

3.3. Муниципаль хезм тк рл р турында м гъл матлар шулай ук пароль бел нә ә ә ә ү ә
чикл н  торган электрон чыганакларда да саклана ала.ә ә

3.4. Ш хси  м гъл матларны  эшк рт г  в кал тле  зат  тиешле  белешм л рә ә ү ә ү ә ә ә ә ә
алуга  закон  бел н  в кал т  бирм г н  муниципаль  хезм тк рл рне  персональә ә ә ә ә ә ә ә ң
м гъл матларына кер не чикл не т эмин ит .ә ү ү әү ә ә

4. Ш хси м гъл матларны тапшыру ә ә ү

4.1. Муниципаль  хезм тк рне  ш хси м гъл матларын тапшырганда  ш хсиә ә ң ә ә ү ә
м гъл матларны эшк рт г  в кал тле зат т б нд ге тал пл рне т рг  тиеш: ә ү ә ү ә ә ә ү ә ә ә ә ү ә ә

1) муниципаль хезм тк рне  ш хси к рс ткечл рен,  муниципаль хезм тк рнеә ә ң ә ү ә ә ә ә ң
гомерен  м  с лам тлеген  куркыныч  янауны  кис т  максатларында,  шулай  укә һә ә ә ә ә ү
федераль  законнарда  билгел нг н  очраклардан  тыш,  ченче  як  тарафыннанә ә ө
муниципаль хезм тк рне  язма ризалыгыннан башка х б р итм ск .ә ә ң ә ә ә ә

Муниципаль хезм тк рне , гарызнам  бел н м р гать ит че затка к рс телг нә ә ң ә ә ө әҗә ү ү ә ә
ризалыгы булмаган очракта, ш хси белешм л рне бир д н баш тарту турында язмачаә ә ә ү ә
х б рнам  бирел ;ә ә ә ә

2) муниципаль хезм тк рне  ш хси м гъл матларын коммерция максатларындаә ә ң ә ә ү
аны  язма ризалыгыннан башка х б р итм ск ;ң ә ә ә ә

3) муниципаль хезм тк рне  ш хси м гъл матларын алучы затларны кис терг ,ә ә ң ә ә ү ә ә
леге м гъл матлар алар тарафыннан х б р ителг н максатларда гына кулланылыргаә ә ү ә ә ә

м мкин, м леге затлардан леге кагыйд  т лг нлеген раслауны тал п ит рг . легеө һә ә ә ә ү ә ә ә ә ә Ә
нигезл м  федераль  законнарда  билгел нг н  т ртипт  муниципаль  хезм тк рл рнеә ә ә ә ә ә ә ә ә ң
персональ белешм л рен алмашуга кагылмый;ә ә

4) леге  Нигезл м  нигезенд  муниципаль  хезм тк рне  ш хси  белешм л ренә ә ә ә ә ә ң ә ә ә
ирле зидар  органы чикл ренд  тапшыруны гам лг  ашырырга;җ ү ә ә ә ә ә

5) муниципаль  хезм тк рне  персональ  м гъл матларына  ш хсиә ә ң ә ү ә
м гъл матларны эшк рт г  в кал тле затларга гына теп кер не р хс т ит рг , шул укә ү ә ү ә ә ә ү ү ө ә ә ә
вакытта  к рс телг н  затлар  з  вазыйфаи  бурычларын  т  кысаларында  конкретү ә ә ү ү әү
функциял р  башкару  чен  кир кле  муниципаль  хезм тк рне  бары  тик  ш хсиә ө ә ә ә ң ә
м гъл матларын гына алырга хокуклы; ә ү

6) муниципаль хезм тк рл рне  Трудовая функциясен (турыдан-туры вазыйфаиә ә ә ң
бурычларын)  т  м мкинлеге  турындагы  м сь л г  караган  белешм л рд н  тыш,ү әү ө ә ә ә ә ә ә ә
муниципаль хезм тк рне  с лам тлеге торышы турында м гъл мат соратып алмаска;ә ә ң ә ә ә ү

7) муниципаль  хезм тк рне  персональ  м гъл матларын  Россия  Федерациясеә ә ң ә ү
Трудовая  кодексында  м  башка  федераль  законнарда  билгел нг н  т ртиптһә ә ә ә ә
хезм тк рл р в килл рен  тапшырырга м леге м гъл матны хезм тк рл рне  легеә ә ә ә ә ә һә ә ә ү ә ә ә ң ә
в килл рг  аларны  функциял рен т  чен кир кле ш хси белешм л ре бел н генә ә ә ң ә ү әү ө ә ә ә ә ә ә
чикл рг .ә ә



5. Муниципаль хезм тк рне  хокукларыә ә ң

5.1. Муниципаль  хезм тк рл рне  ш хси  эшл ренд  сакланган  ш хсиә ә ә ң ә ә ә ә
белешм л рне  яклауны  т эмин  ит  максатларында  муниципаль  хезм тк рл рә ә ә ү ә ә ә
т б нд гел рг  хокуклы:ү ә ә ә ә

1) ш хси  м гъл матлар  турында  м  леге  м гъл матларны  (шул  ис пт нә ә ү һә ә ә ү ә ә
автоматлаштырылган) эшк рт  турында тулы м гъл мат алырга;ә ү ә ү

2) федераль законда каралган очраклардан тыш, граждан хезм тк рене  ш хсиә ә ң ә
м гъл матларын з эчен  алган тел с  кайсы язманы  к черм л рен алу хокукын даә ү ү ә ә ә ң ү ә ә
кертеп,  зене  ш хси  м гъл матларына  Свободная  кер  м мкинлеген  гам лгү ң ә ә ү ү ө ә ә
ашырырга;

3) Россия  Федерациясе  хезм т   кодексы  тал пл рен  м  башка  федеральә ә ә һә
законнарны бозып эшк ртелг н белешм л рне,  шулай ук  д рес  яки тулы булмаганә ә ә ә ө
ш хси  белешм л рне  юкка  чыгару  яис  т з т  тал бе.  Ш хси  м гъл матларныә ә ә ә ө ә ү ә ә ә ү
эшк рт г  в кал тле зат ш хси к рс ткечл рне т шереп калдырырга яис  т з тергә ү ә ә ә ә ү ә ә ө ә ө ә ә
в кал тле  зат  баш  тартканда,  муниципаль  хезм тк р  ирле  зидар  органыә ә ә ә җ ү ә

ит кчесен  мондый ризасызлыкны  тиешенч  нигезл нм ве турында язма р вештҗ ә ә ң ә ә ә ә ә
х б р  ит рг  хокуклы.  Муниципаль  хезм тк р  б ял  характерындагы  ш хсиә ә ә ә ә ә ә әү ә
к рс ткечл рг  з фикерен белдер че гариза ст рг  хокуклы;ү ә ә ә ү ү ө ә ә

4) яллаучы в киленн н яис  ул в кал т бирг н заттан муниципаль хезм тк рнеә ә ә ә ә ә ә ә ң
д рес  булмаган  яис  тулы  булмаган  ш хси  белешм л ре,  аларда  итештерелг нө ә ә ә ә җ ә
барлык зг решл р яис  алардан чыгарылулар турында алдан х б р ителг н барлыкү ә ә ә ә ә ә
затларга х б р ит не тал п ит рг ;ә ә ү ә ә ә

5) яллаучы в килене  яис  ул в кал т бирг н затны  муниципаль хезм тк рнеә ң ә ә ә ә ң ә ә ң
ш хси  м гъл матларын  эшк ртк нд  м  саклаганда  тел с  нинди  хокуксызә ә ү ә ә ә һә ә ә
гам лл рен  яис  гам л кылмавына судка шикаять бирерг .ә ә ә ә ә ә

6. Муниципаль хезм тк рне  ш хси эшен алып бару т ртибеә ә ң ә ә

6.1. «Россия  Федерациясенд  муниципаль  хезм т  турында»  2007  елны  2ә ә ң
мартындагы 25-ФЗ номерлы Федераль законны  30 статьясындагы 4 леше нигезендң ө ә
муниципаль  хезм тк рне  ш хси  эшен  алып  бару  д л т  граждан  хезм тк ренеә ә ң ә әү ә ә ә ң
ш хси  эшен  алып  бару  чен  билгел нг н  т ртипт  гам лг  ашырыла.  К рс телг нә ө ә ә ә ә ә ә ү ә ә
т ртип  Россия  Федерациясе  Президентыны  «Россия  Федерациясе  д л т  гражданә ң әү ә
хезм тк рене  ш хси  белешм л ре  м  аны  ш хси  эшен  алып  бару  турындаә ә ң ә ә ә һә ң ә
нигезл м не  раслау  хакында»  2005  елны  30  маендагы  609  номерлы Указы  бел нә ә ң ә
билгел нг н. ә ә

6.2. Муниципаль хезм тк рне  ш хси эшен  аны  ш хси м гъл матлары мә ә ң ә ә ң ә ә ү һә
муниципаль хезм тк  кер г , аны узуга м муниципаль хезм тт н азат ит г  б йлеә ә ү ә һә ә ә ү ә ә

м ирле зидар  органы эшч нлеген т эмин ит  чен кир кле башка белешм л реһә җ ү ә ә ә ү ө ә ә ә
кертел .ә

Муниципаль  хезм тк рне  ш хси  эше  ирле  зидар  органында  ш хсиә ә ң ә җ ү ә ә
м гъл матларны эшк рт г  в кал тле зат тарафыннан алып барыла.ә ү ә ү ә ә ә

6.3. Муниципаль хезм тк рне  ш хси эшен  т б нд гел р кушып бирел :ә ә ң ә ә ү ә ә ә ә



1) муниципаль  хезм тк  кер  м  Россия  Федерациясе  муниципаль  хезм теә ә ү һә ә
вазыйфасын бил  турында тенеч бел н язма гариза (алга таба - муниципаль хезм тәү ү ә ә
вазыйфасы);

2) з куллары бел н тутырылган м Россия Федерациясе гражданы тарафыннанү ә һә
имзаланган билгел нг н формадагы анкета, фотография кушымтасы бел н;ә ә ә

3) муниципаль  хезм тне  вакантлы вазыйфасын бил г  конкурс  узу  турындаә ң әү ә
документлар ( г р граждан конкурс н ти л ре буенча вазыйфасына билгел нс );ә ә ә җә ә ә ә

4) граждан  х ле  актларын  д л т  терк вен  алу  турында  таныклыкларныә әү ә ә ә ң
к черм се м к черм л ре;ү ә һә ү ә ә

5) хезм т  кен г сене  яис  х рби  яис  башка  Трудовая  т не  раслый  торганә ә ә ң ә ә ә ү ү
документны  к черм се;ң ү ә

6) н ри  белем,  н ри  я адан  зерл ,  квалификация  к т р ,  стажировка,һө ә һө ә ң ә әү ү ә ү
гыйльми  д р ,  исем  бир  турындагы  документларны  ( г р  андыйлар  булса)ә әҗә ү ң ә ә
к черм л рен;ү ә ә

7) Россия  Федерациясе,  Татарстан  Республикасы  д л т  б л кл ре  бел нәү ә ү ә ә ә
б л кл  турындагы  карарларны  к черм л рен,  Россия  Федерациясе,  Татарстанү ә әү ң ү ә ә
Республикасы  Президентыны  Мактау  грамотасы,  мактаулы,  х рби  м  махсусң ә һә
исемн р бир , д л т премиял ре бир  ( г р андыйлар булса);ә ү әү ә ә ү ә ә

8) муниципаль  хезм т  вазыйфасына  билгел п  кую  турында  ирле  зидарә ә җ ү ә
органы актыны  к черм сен;ң ү ә

9) хезм т  контрактыны  н сх се,  шулай  ук  хезм т  контрактына  кертелг нә ң ө ә ә ә
зг решл р  м  ст м л р  р смил штерел  торган  язма  ст м  килеш л рнеү ә ә һә ө ә ә ә ә ә ә ө ә ә ү ә ң

н сх л ре;ө ә ә
10) ирле  зидар  органыны  муниципаль  хезм тк рне  муниципальҗ ү ә ң ә ә

хезм тне  башка  вазыйфасына  к чер  турында,  муниципаль  хезм тне  аныә ң ү ү ә ң ң
тарафыннан башка вазыйфасын вакытлыча бил  турында актлары к черм л ре;әү ү ә ә

11) Х рби  ис пк  алу  документларыны  (Х рби  хезм тк  чакырылыргаә ә ә ң ә ә ә
тиешле затлар м затлар чен) к черм л рен;һә ө ү ә ә

12) муниципаль  хезм тк рне  бил г н  муниципаль  хезм т  вазыйфасыннанә ә ә ә ә
азат ит  турында, хезм т контрактын туктату яис  аны туктатып тору турында ирлеү ә ә җ
зидар  органы актыны  к черм сен;ү ә ң ү ә

13) аттестация  узган  муниципаль  хезм тк рне  аттестация  к газе  мә ә ң ә һә
аттестация чоры чен аны  вазыйфаи бурычларын башкару турында б ял м ;ө ң ә ә ә

14) муниципаль  хезм тк рг  Россия  Федерациясе  муниципаль  хезм тенеә ә ә ә ң
класслы чинын (башка класслы чинны, квалификация разрядын, дипломатик рангны)
бир  турындагы документларны  к черм л рен;ү ң ү ә ә

15) муниципаль  хезм тк рне  кадрлар  резервына  керт  турындагыә ә ү
документларны  к черм л рен, шулай ук аны кадрлар резервыннан т шереп калдыруң ү ә ә ө
турында;

16) муниципаль  хезм тк рне  б л кл  турындагы,  шулай  ук  аны  алганчыә ә ү ә әү
яис  юкка  чыгарганчы  а а  дисциплинар  за  бир  турындагы  карарларныә ң җә ү ң
к черм л ре;ү ә ә

17) хезм т  тикшер ен  башлау  турында,  аны  н ти л ре  турындаә ү ң ә җә ә
документларны  к черм л рен, муниципаль хезм тк рне бил г н муниципаль хезм тң ү ә ә ә ә ә ә ә
вазыйфасыннан читл штер  турында;ә ү

18) д л т серен яис  закон бел н саклана торган башка серне т шкил итк нәү ә ә ә ә ә
белешм л рг  р хс тне  р смил штер г  б йле  документлар,  г р  муниципальә ә ә ө ә ә ә ү ә ә ә ә



хезм тне  бил г н  вазыйфасы  буенча  бурычларны  т  мондый  белешм л рд нә ң ә ә ү әү ә ә ә
файдалануга б йле булса;ә

19) муниципаль хезм тк рне  керемн ре, м лк те м м лк ти характердагыә ә ң ә ө ә һә ө ә
й кл м л ре турында белешм л р;ө ә ә ә ә ә

20) м б ри пенсия иминл штер ене  иминият таныклыгы к черм се;әҗ ү ә ү ң ү ә
21) Россия Федерациясе территориясенд  яш  урыны буенча физик затныә әү ң

салым органында ис пк  кую турында таныклык к черм се;ә ә ү ә
22) гражданнарны  иминият медицина полисы к черм сен;ң ү ә
23) гражданны  муниципаль  хезм тк  кер г  яис  аны  узуга  каршы  килң ә ә ү ә ә ә

торган авыруы булмау турында билгел нг н формадагы медицина б ял м се;ә ә ә ә ә
24) муниципаль хезм тк рл рг  тапшырылган керемн р, м лк т м м лк тиә ә ә ә ә ө ә һә ө ә

характердагы  й кл м л р  турында  белешм л рне ,  шулай  ук  муниципальө ә ә ә ә ә ң
хезм тк рл рг  федераль  законнарда  билгел нг н  чикл л рне  т  турындаә ә ә ә ә ә әү ә ү әү
белешм л рне  д реслеген м тулылыгын тикшер  н ти л ре хакында белешм .ә ә ң ө һә ү ә җә ә ә

6.4. г р  мондый  а латмалар  з  ш хси  эшене  документлары  бел нӘ ә ң ү ә ң ә
танышканнан со  бирелг н булса, муниципаль хезм тк рне  ш хси эшен  шулай укң ә ә ә ң ә ә
муниципаль хезм тк рне  язма а латмалары да кертел .ә ә ң ң ә

Муниципаль  хезм тк рне  ш хси  эшен  федераль  законнарда  м  Россияә ә ң ә ә һә
Федерациясене  башка норматив хокукый актларында каралган башка документларң
кушып бирел .ә

6.5. Муниципаль  хезм тк рне  ш хси  эшен  беркетелг н  документларә ә ң ә ә ә
брошюралана, битл ре нумерлана, ш хси эшен  терк п куела.ә ә ә ә

Муниципаль  хезм тк рл рне  галимн ре  белешм л ре  электрон  чыганаклардаә ә ә ң ә ә ә
ш хси  м гъл матларны  эшк рт г  в кал тле  зат  тарафыннан  саклана,  ул  аларныә ә ү ә ү ә ә ә
р хс тсез файдаланудан м к череп утыртудан яклауны т эмин ит .ө ә һә ү ә ә

6.6. Муниципаль хезм тк рл рне  ш хси эшл рен алып баручы муниципальә ә ә ң ә ә
органны  кадрлар хезм те бурычларына т б нд гел р кер :ң ә ү ә ә ә ә

1) леге  Нигезл м не  7.3. м  7.4  пунктларында  к рс телг н  документларныә ә ә ң һә ү ә ә
муниципаль хезм тк рл рне  ш хси эшл рен  кушып бир ;ә ә ә ң ә ә ә ү

2) муниципаль хезм тк рл рне  ш хси эшл рене  сакланышын т эмин ит ;ә ә ә ң ә ә ң ә ү
3) Федераль  закон,  башка  федераль  законнар,  Россия  Федерациясене  башкаң

норматив  хокукый  актлары  нигезенд ,  шулай  ук  леге  Нигезл м  нигезендә ә ә ә ә
муниципаль  хезм тк рл рне  ш хси  эшл ренд ге  белешм л рнеә ә ә ң ә ә ә ә ә ң
конфиденциальлеген т эмин ит ;ә ү

4) тиешле  муниципаль  хезм тк рл рне  м р гатьл ре  буенча  гомумроссияә ә ә ң ө әҗә ә
м региональ массак л м м гъл мат чараларын бастырып чыгару чен керемн ре,һә ү ә ә ү ө ә

м лк те м м лк ти характердагы й кл м л ре турында белешм л р бир ;ө ә һә ө ә ө ә ә ә ә ә ү
5) леге  пунктны  4  б легенд  к рс телг н  муниципаль  хезм тк рл рг  легеә ң ү ә ү ә ә ә ә ә ә ә

муниципаль  хезм тк рл рне  керемн ре,  м лк те  м  м лк ти  характердагыә ә ә ң ә ө ә һә ө ә
й кл м л ре  турында  белешм л р  бир  турында  гомумроссия  яис  региональө ә ә ә ә ә ү ә
массак л м м гъл мат чарасы м р гате хакында х б р ит ;ү ә ә ү ө әҗә ә ә ү

6) муниципаль хезм тк рне з эшене  документлары бел н елына кименд  берә ә ү ң ә ә
тапкыр  таныштыру,  шулай  ук  муниципаль  хезм тк р  тенече  буенча  м  Россияә ә ү һә
Федерациясе законнарында каралган башка очракларда;

7) муниципаль  хезм тк рл р  тарафыннан  муниципаль  хезм т  узу  чорындагыә ә ә ә
Трудовая эшч нлеге турында белешм л р булдыруны м к рс телг н белешм л рнеә ә ә һә ү ә ә ә ә
м б ри  пенсия  иминияте  м  м б ри  социаль  иминл штер  системаларындаәҗ ү һә әҗ ү ә ү



индивидуаль  (ш хсил штерелг н)  ис пк  алу  турында  Россия  Федерациясеә ә ә ә ә
законнарында  билгел нг н  т ртипт  Россия  Федерациясе  пенсия  м  социальә ә ә ә һә
иминл штер  фонды м гъл мат системаларында саклау чен (д л т серен т шкил итә ү ә ү ө әү ә ә ә
торган белешм л рд н тыш) тапшыруны т эмин ит .ә ә ә ә ү

6.7. Муниципаль хезм тк рл рне  ш хси эшл рен алып баруны м саклауныә ә ә ң ә ә һә
гам лг  ашыручы  ш хси  м гъл матларны  эшк рт г  в кал тле  затлар  к рс телг нә ә ә ә ү ә ү ә ә ә ү ә ә
ш хси эшл рд  булган конфиденциаль белешм л рне фаш итк н чен, шулай ук легеә ә ә ә ә ә ө ә
Нигезл м д  билгел нг н  муниципаль  хезм тк рл рне  ш хси  эшл рен  алып  баруә ә ә ә ә ә ә ә ң ә ә
т ртибен башка бозулар чен Россия Федерациясе законнары нигезенд  дисциплинарә ө ә

м башка аваплылыкка тартылырга м мкин.һә җ ө
6.8. Муниципаль  хезм тк рне  муниципаль  хезм т  вазыйфасына к черг нд ,ә ә ә ү ә ә

аны  ш хси эше муниципаль хезм т вазыйфасын бил не  я а урыны буенча ирлең ә ә әү ң ң җ
зидар  органына тапшырыла.ү ә

6.9. Муниципаль хезм тт н азат ителг н муниципаль хезм тк рл рне  ш хсиә ә ә ә ә ә ң ә
эшл ре муниципаль хезм тт н китк н к нн н алып 10 ел д вамында ирле зидар неә ә ә ә ө ә ә җ ү ә ң
тиешле органында саклана, шуннан со  архивка тапшырыла.ң

г р ирле зидар  органыны  кадрлар хезм те тарафыннан ш хси эше сакланаӘ ә җ ү ә ң ә ә
торган граждан муниципаль хезм тк  я адан алынса,  аны  ш хси эше к рс телг нә ә ң ң ә ү ә ә
кадрлар  хезм те  тарафыннан  муниципаль  хезм т  вазыйфасын  бил  урыны буенчаә ә әү

ирле зидар  органына тапшырылырга тиеш.җ ү ә
Д л т  серен  т шкил  ит че  белешм л р булган  муниципаль  хезм тк рл рнеәү ә ә ү ә ә ә ә ә ң

ш хси  эшл ре  д л т  сере  турындагы  Россия  Федерациясе  законнары  нигезендә ә әү ә ә
тиешле  ирле  зидар  органыны  ш хси  белешм л рен  эшк рт г  в кал тле  затҗ ү ә ң ә ә ә ә ү ә ә ә
тарафыннан саклана.

7. Ш хси м гъл матларны эшк рт не м яклауны айга сала торганә ә ү ә ү һә җ
нормаларны бозган чен аваплылыкө җ

7.1. Муниципаль  хезм тк рне  ш хси  м гъл матларын  эшк рт не  мә ә ң ә ә ү ә ү һә
яклауны айга сала торган нормаларны бозуда гаепле затлар гражданлык, инаять,җ җ
административ, дисциплинар м Россия Федерациясе законнарында каралган башкаһә

аваплылыкка ия.җ
7.2. ирле  зидар  органы  ит кчесене  яис  ш хси  м гъл матларныҖ ү ә җ ә ң ә ә ә ү

эшк рт г  в кал тле затны  муниципаль хезм тк рне  ш хси к рс ткечл рен т шерепә ү ә ә ә ң ә ә ң ә ү ә ә ө
калдырырга яис  т з терг , шулай ук муниципаль хезм тк рне  ш хси белешм л рнеә ө ә ә ә ә ң ә ә ә
яклауга  хокукларын  башкача  бозу  муниципаль  хезм тк рне  хокукларын  бозуынә ә ң
бетер не тал п ит  м мондый хокук бозуга китерг н компенсацияне бетер  хокукыү ә ү һә ә ү
барлыкка кил г  китер .ү ә ә

8. Йомгаклау нигезл м л реә ә ә

леге Нигезл м  барлык муниципаль хезм тк рл рне ист  калдыру чен ш хсиӘ ә ә ә ә ә ә ө ә
белешм л р эшк рт г  в кал тле зат тарафыннан да иткерел .ә ә ә ү ә ә ә җ ә
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