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1. оБIциЕ положЕния

1.1. Положение о порядке формирования, ведения и хранения личных дел
слушателей ООО Консалтинговая Компания кЩраккар>, принятых на обучение по
дополнительным профессион€Lпьным программам, устанавливает единые требованиJI к
формированию, ведению и хранению личных дел слушателей ООО Консалтинговая
Компания кf,раккар> (далее - обучающихся).

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от
29.|2.2012 J\b 27З-ФЗ кОб образовании в Российской Федерации>; Федер€tльным законом
от 27.07.2006 Ns 152-ФЗ кО персон€Lльнъrх данныю); прикzLзом Минобрнауки России от
01.07.2013 М 499 (Об утверждении Порядка организации и осуществлениrI
образовательной деятельности по дополнительным профессионzulьным про|раммам);
шисьмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 02.09.2013 J\Ъ

АК-1879/06 <О документах о квалификации); Уставом ООО Консалтингов€uI Компания
кЩраккар> .

1.3. Сведения, содержащиеая в материалах личного дела обу.lающихся, относятся к
персон€tльным данным и являются конфиденци€tльной информацией

1.4. При передаче персонЕLлъных данных обулающихся необходимо соблюдатъ
следующие требов ания;

- не сообщать персон€Lльные данные об1..rающихся третьей стороне без
писъменного согласия обl^rающихся, за исключением сл}пIаев, когда это необходимо в
целяХ предупреждения угрозы жизни и здоровьIо обучающегося, а также в других
слrIаях, предусмотренных законодателъством;

,,- но сообщать персон€tльные данные обl^rающегося в коммерческlD( целях без его
письменною согласия;

- ПреДУпредить лиц, поJцлIающих персон€tпъные данные обулающихсц о том, что
ЭТИ ДаННЫе Моryт быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и
требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. JТица,
ПОЛУЧаЮЩие персонЕшьные данные обуlающегося, обязаны соблюдать режим
конфиденци€tльности;

- р€врешать доступ к персонЕlльным данным обу"rающихся толъко специaльно
УПОЛНОМОЧеННЫМ лицам ООО Консалтинговая Компания <<,.Щраккар), при этом указанные
лица должны иметъ право поJý/чатъ только те персончtльные данные обуrающихся)
которые необходимы для выполнения конкретных функций;- не запрашивать информацию о состоянии здоровъя обу.rающегося, за
исключеНием теХ сведениЙ, которЫе относЯтся К вопросу О возможНостИ ПОл)п{ения
обучающимися образовательных услуг.

1.5. !окУментЫ из личного дела обулающихся или их копии моryт быть вьцаны по
требованию уполномоченных органов, оформленному в установленном порядке, в том
числе: органов прокуратУРы, дознания, следствия и суда, адвокатуры, ми|рационной
службы и других.

Запрашиваемая информация предоставляется в объеме, не
превышающем объем запраш иваемой информации.

Запрашиваемая информация может быть предоставлена только после
получениrI соответствующего разрешения от директора ооо Консалтингов€UI Компания
<Щраккар>>.

Оригиналы документов, из личного дела обучающихся вьцаются по описи. При
этом в дело прикладывается копия выдаваемого документа.



1.6. Лица, виновные в нарушении норм, реryлирующих получение, обрабоТКУ И

защиту персональных данных обу.rающ ихQя 9 несут предусмотренную законодаТелЬстВоМ
Российской Федер ации ответсIвенность.

формируется отдельно.
обучающихся в ООО Консалтингов€uI Компания <,,Щраккар>. Каждое лиtIное деЛо

2.2.В состав личного дела обучающегося входят следуIош]ие документы:
- копия документа, удостоверяющего личность;
- заявление на имя директора ООО Консалтинговая Компания <Щраккар)) о ПрИеМе

на обучение по выбранной образовательной программе;
- копия документа об образовании (не ниже среднего профессионального) и о

квалификации с приложением к нему или справка об обучении / периоде обучения ИЗ

образовательной организации (в случае продолжения обучения по программам среднего
профессионального или высшего образования);

- копия документа, подтверждающего факт изменения фамилии, имени или
отчества (гrри различии фамилии, имени, отчества в документе об образовании и о

квалифик ации и документе, удостоверяющем личность);
- учебная карточка обучающегося;
- копия договора об оказании платных образовательных услуг и дополнительные

соглашеIIия к нему;
- согласие на обработку персональных данных;
г з&явл€ния, справки и другие документы, относяш]иеся к данному обучаюrцемуся.

3. ФОРМИРОВАНИЕ И ВЕДЕНИЕ ЛИЧНЫХ ДЕЛ
3.1. Каждому поступающему в ООО Консалтинговая Компания <,.Щраккар> на

обуление по дополнительной профессионыIьной программе формируется личное дело
обучающегося (Приложения 1 -5).

З.2. Контроль за правильностью формирования и полнотой содержания личных дел
осуществляет должностное лицо н€вначенное прикatзом директора.

З.3. Во время обучения ответственность за ведение личных дел обучающихся
возлагается на должностное лицо назначенное прик€вом директора.

3.4. При восстановлении обуrающегося, отчисленного из ООО Консалтинговая
Компания <Щраккар), продолжается ведение личного дела, сформированного ранее. В
личное дело обуrающегося включается заявление на восстановление с визой, копия
приказа о восстановлении, копия нового договора на оказание платных образователъных
услуг.

3,5. На каждого обучающегося всех форм обуlения оформляется уlебнм карточка
обучающегося по установленной форме, которая заполняется на протяжении всего срока
обучения в ООО КонсалтинговаjI Компания <<.Щраккар>>.

4. хрАнЕнив лиlIных дЕл
4.1. Личные дела обучающихся хранятся в специЕtлъном служебном помещении

ООО Консалтинговая Компания кЩраккар) с ограничением доступа. ,Щосryп к личным
делам имеет только директор и его заместители. Иным лицам право доступа может быть
предоставлено на основании служебной записки с резолюцией директора ООО
Консалтинговая Компания <<.Щраккар>>.



4.2.Изъятие документов из личного дела возможно лишь с разрешения директора и
заместитеJuI директора. Щопускается изъятие только копий имеющихся документов.

4.3. В случае утраты/порчи личного дела по каким-либо причинам, работником,
ответственным за работу с личными делами, составляется акт об утере/порчи личного
дела и формируется новое личное дело.

Личные дела обуrающихся, отчисленных в связи с окончанием обуrения, хранятся
З года, после чего сдаются в архив ООО Консаltтинговая Компания кЩраккар>.

Личные дела обучающихся, отчисленных из ООО Консалтинговая Компания
кЩраккар>, передаются на хранение в архив. Передача личных дел в архив
осуществляется по Акту.
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ЗАЯВЛЕНИЕ

,Щокумент, удостоверяющий личность:

Серия

Когда и кем выдан:

E-mail:

Адрес регистрации по месту жительства:

отчсство

'l'e;re(loH

Индекс:

Индекс: Адрес фактического проживания:

l.ГIрош1' зачислитЬ меня слуШатеIIеN,I по програмN{е дополнительFIого профессионального образования

( )) с целью

lIовышения квалификации / профессиональной переподготовки в объёме_академических часов в

период €

2. ЩополнителЬно сообщаю:

Сведения об уровне образования:

Кем выдан (полное нЕIзвание образовательного rIреждения):

f{aTa выдачr, ГТl ГП ГГГП
I\4ecTo рабо,гы:

1-Iазвание организации :

,Щолжность:
я ознакомле а с

Jlицензией на осуществление образовательной деятельности ооо Консалтинговая Компагlия

Kl]paKKap> (ЛЪ l0593 от l8.06.2018 г.).
(поdпчсь слуutапtеля)

Правилами лриеNlа на обучение по дополнительным профессиональным програММаМ в ООО

Консалтинговая Компания <Щраккар>

(пodtlttcb слуuпmеля)

Уставом ООО Консалтинговая Компания кЩраккар> (поdпчсь случlапlеля)

|lllr)пllcb с,l.|1ll|1Dlе.|я) (|lauu.lttlt, tltltчlttа.чьt)

<->>-20 г.

lllll l
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lополнumельхых профессuональцьlхпроzрамlr, ооо Консмllмнzовая Компапllя к[раккаря

Форлlаа mаmулънаzо лuсmа лuчноzо dааа спуtмаmеля

DpAKKAp

ЛИIIНОЕ ЛЕЛО
J\b

слушатеJIjI доп однительной
гtро ф ессионаJIьноЙ пр огр аммы

Фамилия

Иrчrя

отчество

нАчАто -

оконtlвно -

всего: листов

ХРАНИТЬ -75 -пет до
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Прuлоэюенuе М 3

к Полосюенuю о поряdке формuрованuя" веdенuяu храненuя лuчных dел слуцапелей
dополнurпельньtх профессuональньlхпро?рсlмлl ООО Консалmuнzовая Компанuя к,Щраккар>

ФОРМА УЧЕБНОЙ КДРТОЧКИ СЛУШАТЕЛЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

Общество с ограниченной ответственностью

КоItсалтинговая Компания <<{раккар>

Учебная карточка слушателя

Дело Nч_Группа ЛЪ

Щатаи место рожд9ния:
Паспортгtые данные: серия:_номер:
Кем выдан:

Гражданство:

(Dамилия:

Ип,тя:

Отчество:

выдан, дата:

Образовzrние:
с 7эе d не е tlpocle ccuo н ал ьн о е l в bt с ч te е

l Iаименование учебного заведения:

Специализация: год окончания:
Место раб.оты:
Заttимаеплая долж}Iость (род деятельности):
Адрес регистрации по IlIecTy жительства:
Адрес фактического проживания:
Телефон:

E-niail:
LIаименование дополнительной профессиональной программы - программа повышения
квaлификaции/пpoгpaММaпpoфессиoнaльнoйПеpепoДГoToBки(

Регистрационный NГs

/ Выдан диl]лом Ns_oT ( )> 20 г.

Регистрационный Jt

Гlрикаtз об отчислении от ЛЪ

Щиректор



Прuлоясенuе Nч 4

к Полоэюенuю о порйке формuрованuя, веdенuяu храненuя лuчньtх dел слушаmелей

dополнuпельньtх профессuональньlхtlроzрсlмлl ООО Консалmuнzовм Компанuя к,Щраккар>

ФОРМА ОПИСИ ЛИЧНОГО ДЕЛА СЛУШАТЕЛЯ
ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ПРООЕССИОНАЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

описъ
ДОКУМЕНТОВ, ИМЕЮЩИХСЯ В ЛИЧНОМ ДЕЛЕ

Фамилия, Имя, Отчество

HarIMerloBaHlte Примечание

заявление

копия документа, удостоверяющего лtlчность

копия документа об образованиIl и о квалификачии с приложениеN,l

к HeN,ly

коп1lя докум9нта, подтверждаюший факт изменения фам ил ии,

имеIIи или отчества

Копttя договора на оказание платных образовательных услуг +

квитанции об оплате

Согласие на обработку персональных данных

Вып1.1скt.t из прlIказов

учебная карточка сJlушателя

Копия удостоверенttя/ди плома

Иные документы



Прuлоэк:енuе No 5

к Поло:лк:еttutо о 11оряdке фоlэмttрованuя, веdенuя u храненuя лчIlньlх Оел слуuшmелеЙ

dсlполнrппельньtх просРессtлональньlхпро?рсL|уlм ООО Консалmuнzовая Ко,+tпанuя KlpaKKapll

ФОРМА )ItУРtIАЛА РЕI,ИСТРАЦИИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ СЛУШАТЕЛЕЙ

Ns
п/п

Номер де.гrа ФИО слушателя
Щата постановки

дела на учет
(начато)

,Щата снятия с

учета
(окончено)

Примечание


