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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке формирования, ведения и хранения личных дел обучающихся (далее – Положение) в АНО «Школа охраны 42» (далее – Организация) определяет требования к порядку формирования, ведения и хранения личных дел обучающихся, осваивающих образовательные программы в Организации.
1.2. Положение разработано в соответствии с локальными нормативными актами Организации.
1.3. Личное дело обучающегося – дело, которое формируется в период поступления и ведется в течение всего периода обучения обучающегося в организации, в котором сгруппированы документы, содержащие необходимые сведения о обучающемся. Информация из личного дела включает персональные данные, которые не могут быть переданы третьим лицам, кроме как в случаях, установленных законодательством о персональных данных.
1.4. Право доступа к личным делам имеют работник, ответственный за ведение и хранение личных дел обучающихся, директор Организации, заместитель директора по учебной работе, а также иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Формирование личных дел

2.1. При заключении договора на обучение с юридическим или физическим лицом в качестве Заказчика образовательных услуг, направляющим на обучение группу лиц, личные дела формируются – на группу в целом.
2.2. Личное дело может содержать при необходимости:
- Заявление о приеме на обучение;
- копию договора об оказании платных образовательных услуг;
- приказ о зачислении в группу на обучение;
- приказ о допуске к итоговой аттестации;
- копия протокола заседания аттестационной комиссии;
- приказ об отчислении;
- копия документа подтверждающего завершение обучения в организации.
В обязательном порядке для обучающихся:
1. по программе профессионального обучения программа профессиональной подготовки охранников 4 разряда следующие документы:
- паспортные данные;
- копия медицинского заключения об отсутствии медицинских противопоказаний к исполнению обязанностей частного охранника по форме № 002-ЧО/у;
- данные СНИЛС;
2. по программе профессионального обучения программе профессиональной подготовки охранников 5, 6 разряда на основании приказа Минздрава РФ от 26.11.2020 № 1252н, следующие документы:
- паспортные данные;
- данные СНИЛС;
- копия медицинского заключения об отсутствии медицинских противопоказаний к исполнению обязанностей частного охранника по форме № 002-ЧО/у.
- копия справки об отсутствии судимости.
3. по программе профессионального обучения программе повышения квалификации охранников следующие документы:
- паспортные данные;
- копия удостоверения частного охранника;
- копия свидетельство о квалификации;
- копия медицинского заключения об отсутствии медицинских противопоказаний к исполнению обязанностей частного охранника по форме № 002-ЧО/у;
- данные СНИЛС;
4. по программе подготовки лиц в целях изучения правил безопасного обращения с оружием на основании ст. 6.1 Федерального закона от 13.12.1996 № 150-ФЗ «Об оружии», следующие документы:
- паспортные данные;
- копия медицинского заключения об отсутствии медицинских противопоказаний к владению оружие по форме № 002-О/у;
- копия медицинского заключения об отсутствии в организме человека наркотических средств, психотропных веществ и их метаболитов по форме № 003-О/у;
- копия справки об отсутствии судимости.
5. по дополнительной профессиональной программе следующие документы:
- паспортные данные;
- документ об образовании.
2.3. Все документы помещаются под обложкой личного дела с указанием его номера группы.
2.4. Личное дело обучающегося может не содержать копий документов об образовании, если обучающийся при поступлении на обучение предъявил оригинал указанного документа.

3. Ведение личных дел.

3.1. Личное дело ведется в течение всего периода обучения до момента отчисления обучающихся из Организации.
3.2. Ответственным за ведение личных дел в период обучения возлагается на специалиста учебно-методического отдела в соответствии с должностной инструкцией.
3.3. При восстановлении обучающегося продолжается ведение личного дела, сформированного ранее.
3.4. После завершения обучения личное дело хранится в учебно-методическом отделе у ответственного за ведение личных дел обучающихся.

4. Хранение личных дел

4.1. Личные дела обучающихся хранятся в учебно-методическом отделе в условиях, обеспечивающих их сохранность и исключающих утрату документов.
4.2. Выдача личного дела во временное пользование работникам допускается только в исключительных случаях на основании письменного разрешения директора Организации или его заместителя по учебной работе.
4.3. При возвращении личного дела лицо, ответственное за ведение и хранение личных дел обучающихся, проверяет наличие и состояние всех документов в личном деле.
4.4. Изъятие документов личного дела по требованию сторонних организаций (судебных и правоохранительных органов) производится на основании письменного указания директора Организации.
4.5. В случае изъятия документа из личного дела в дело вкладывается копия изъятого документа, акт об изъятии или протокол выемки и документ- основание для изъятия с разрешающей резолюцией директора Организации.
4.6. Личные дела обучающихся, отчисленных до завершения обучения, хранятся отдельно от личных дел обучающихся, продолжающих обучение.
4.7. Личные дела, законченные в связи с отчислением обучающихся, хранятся в Архиве Организации.

5. Передача личных дел на архивное хранение

5.1. По истечении срока оперативного хранения личные дела помещаются на архивное хранение в соответствии с Правилами делопроизводства в Организации.
5.2. В случае выдачи дубликата документа о квалификации обучающемуся, личное дело которого находится на архивном хранении изымается с разрешения директора Организации, в виде наложенной резолюции на Заявление о выдаче дубликата.
Приложение: Форма Учетной карточки обучающегося на 1 л. в 1 экз.








                                                              ПРИЛОЖЕНИЕ
                                                                                 к Положению о порядке 
                                                                                                    формирования, ведения и хранения 
                                                                                    личных дел обучающихся
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Автономная некоммерческая организация
дополнительного профессионального образования «Школа охраны 42»
(АНО «Школа охраны 42»)

УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ

Ф.И.О.______________________________________________________________
Дата рождения «____» ______________________г.
Место рождения ______________________________________________________
____________________________________________________________________
Паспортные данные: Серия __________ № ________________
Выдан ______________________________________________________________
____________________________________________________________________
Дата выдачи «____» _______________г. Код подр. ________________________
Адрес регистрации____________________________________________________
____________________________________________________________________
Адрес проживания____________________________________________________
____________________________________________________________________
Место работы- официальное наименование _______________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Должность __________________________________________________________
____________________________________________________________________
Моб. тел. ____________________________________________________________
Е-mail ______________________________________________________________
Образование: высшее, среднее профессиональное, среднее общее, основное общее _______________________________________________________________
____________________________________________________________________
Название учебного заведения по документу об обучении ___________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Номер документа_____________________________________________________
Дата окончания_______________________________________________________
Ф.И.О. в документе об обучении________________________________________
____________________________________________________________________
СНИЛС_____________________________________________________________

Дата                                                                                                                  Подпись
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