ПАМЯТКА
работнику на случай изменения персональных данных

Понятие персональных данных
Персональные данные - это любая информация, которая относится к физическому лицу. Порядок защиты персональных данных регулируется гл.14 Трудового кодекса РФ, Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».
Ваши персональные данные содержаться в трудовом договоре, трудовой книжке, личной карточке, во всех приказах, издаваемых в период работы, и иных документах.
[bookmark: _GoBack]Работодатель вправе запрашивать только те персональные данные, которые напрямую относятся к вашей трудовой деятельности и соответствуют целям обработки. К персональным данным, которые необходимы в процессе трудовых отношений, относятся - ваша фамилия, имя, отчество, дата рождения, ИНН, СНИЛС, паспортные данные, адрес местожительства, документы об образовании (повышение квалификации, переквалификация и т.д.), номера телефонов, сведения о вступлении в брак, разводе, рождении детей, фамилии, имена, отчество членов семьи, сведения о воинском учете, другие индивидуальные сведения.  
Указанные персональные данные работодатель, в том числе специалисты отдела кадров и бухгалтерии могут получать только от вас. Порядок получения, обработки и защиты ваших персональных данных регулируются статьей 86 Трудового кодекса РФ, Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ.
Работодатель вправе получать о сотрудников только те персональные данные, которые позволяет обрабатывать закон в определенных целях.
В случае изменения ваших персональных данных вам необходимо в обязательном порядке в письменной форме сообщить в отдел нормативного и кадрового обеспечения Управления образования АМС г.Владикавказа о таком изменении и предоставить новые сведения. Несвоевременное уведомление об изменении персональных данных может неблагоприятно отразиться на работе с вашими данными.

При изменении персональных данных! 
В течение 7 рабочих дней, после получения документов, подтверждающих соответствующие изменения, вам необходимо предоставить в отдел нормативного и кадрового обеспечения Управления образования АМС г.Владикавказа соответствующие документы:
- при изменении имени, фамилии -  паспорт, свидетельство о смене имени, фамилии; 
- при смене местожительства (прописки) -  паспорт с отметкой о новом местожительстве; 
- при вступлении в брак -  паспорт с отметкой о вступлении в брак, свидетельство о вступлении в брак, 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.д;
- при получении награды, звания -  подтверждающий документ: приказ, распоряжение, наградной лист, свидетельство и т. п.

При возникновении вопросов обращаться к начальнику отдела нормативного и кадрового обеспечения Управления образования Беркаевой К.В. – 8 8672 25 33 43.
