Памятка работнику на случай изменения персональных данных Понятие персональных данных

Ваши персональные данные содержатся в трудовом договоре, трудовой книжке, личной карточке, во всех распоряжениях, издаваемых в период работы, и иных документах.

К персональным данным, которые необходимы в процессе трудовых отношений и исполнения должностных обязанностей, относятся ваши фамилия, имя, отчество, паспортные данные, адрес местожительства, номера телефонов, СНИЛС, ИНН, сведения о вступлении в брак, разводе, рождении детей, об образовании, фамилии, имена, отчества и даты рождения членов семьи, другие индивидуальные сведения. Персональные данные специалисты по начислению заработной платы и по кадровым вопросам могут получить только от вас и только те персональные данные, которые напрямую относятся к вашей трудовой деятельности. Порядок получения, обработки и защиты ваших персональных данных регулируются статьей 86 Трудового кодекса РФ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», статьей 29 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Положением, утвержденным Администрацией Мышкинского муниципального района. 
Персональные данные необходимы для:

- заключения трудового договора и дополнительного соглашения к трудовому договору;

- ведения личного дела, трудовой книжки, личной карточки и заполнения иных кадровых документов;

- оформления (замены) банковских карт для выплаты зарплаты;

- получения стандартных налоговых вычетов на детей;

- представления унифицированной отчетности в контролирующие ведомства (налоговую инспекцию, ФСС России, ПФР) и т.п.

В связи с вышеуказанным, в случае изменения ваших персональных данных вам необходимо в обязательном порядке сообщить специалисту по кадровым вопросам о таком изменении и предоставить новые сведения. Несвоевременное уведомление об изменении персональных данных может неблагоприятно отразиться, например, на последующем оформлении пенсии, восстановлении трудовой книжки, перечисление заработной платы на счет в банке и т.п.

При изменении персональных данных

Если у вас изменились персональные данные, то вам необходимо своевременно уведомить специалиста по кадровым вопросам об изменении и представить следующие документы:

· при изменении имени, отчества, фамилии – паспорт, справка о перемени имени, отчества, фамилии;

· при смене местожительства (прописки) – паспорт с отметкой о новом местожительстве;

· при вступлении в брак – паспорт с отметкой о вступлении в брак, свидетельство о регистрации брака, паспорт с новой фамилией (в случае смены фамилии);

· при разводе – паспорт с отметкой о расторжении брака, свидетельство о расторжении  брака, паспорт с новой фамилией (в случае смены фамилии);

· при рождении ребенка – паспорт с отметкой о наличии детей, свидетельство о рождении ребенка;

· при получении дополнительного образования, повышении квалификации –  подтверждающий документ: удостоверение, свидетельство, диплом и т.п.;

· при получении награды, звания – подтверждающий документ (приказ, распоряжение, наградной лист, свидетельство и т.п.).;

· при награждении Почетной грамотой, Благодарственным письмом – копия Почетной грамоты, Благодарственного письма и подтверждающий документ (приказ, постановление и т.п.). 

После этого специалист по кадровым вопросам внесет изменения в трудовой договор, личную карточку, трудовую книжку и иные документы. Сообщит необходимую информацию в бухгалтерию.
Уважаемые работники!
Пожалуйста, будьте внимательны. Проверяйте корректность оформления документов, удостоверяющих личность, и своевременно сообщайте об их изменении. При возникновении вопросов обращайтесь в организационный отдел администрации Мышкинского муниципального района: Зубкова Любовь Владимировна  - телефон (48544) 2-14-85.
