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1. Общие положения
2. Настоящее положение разработано с целью регламентации процессов

формирования, ведения и хранения личных дел обучающихся в Обществе с ограниченной
ответственностью «Центр онлайн-обучения «Платформа.ПРО» (далее — ООО
«Платформа.ПРО»)

3. Положение утверждается Приказом по ООО «Платформа.ПРО»и является
обязательным к исполнению работниками ООО «Платформа.ПРО»
4. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных
обучающихся ООО «Платформа.ПРО»» должна руководствоваться Конституцией
Российской Федерации, Федеральным законом «Об образовании в РФ», Федеральным
законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и иными федеральными
законами.

2. Порядок оформления личных дел и порядок ведения, хранения личных дел
2.1. Личное дело обучающегося, прибывшего в ООО «Платформа.ПРО»

оформляется в течение 3 дней со дня поступлений документов или личного дела
обучающегося в ООО «Платформа.ПРО».

2.2. Все документы, входящие в состав личного дела, своевременно подшиваются
секретарем ООО «Платформа.ПРО».

2.3. Личные дела обучающихся хранятся в отдельных файлах, собранных в папку.
В состав папки входят:
- личное заявление обучающегося;
- копия документа, удостоверяющего личность;
- копия документа об образовании (квалификации) (при наличии);
- иные документы.
2.4. При сдаче в архив в личном деле должны быть:
- личное заявление обучающегося;
- копия документа, удостоверяющего личность;
- копия документа об образовании (квалификации) (при наличии);
- копия документа об образовании (квалификации)/ справка об обучении (периоде

обучения) выданного ООО «Платформа.ПРО»;
- иные документы.
2.5. Срок хранения личных дел обучающихся по программам дополнительного

профессионального образования 3 года, далее личное дело подлежит уничтожению с
сохранением в базе данных Организации информации по обучающемуся (для
предоставления возможности выдачи дубликата документа или иной информации по
запросу компетентных органов).

3. Заключительные положения
3.1. Настоящее Положение утверждается приказом и вступает в силу с момента

его утверждения.
3.2. Настоящее Положение может изменяться и дополняться в соответствии с

нормативно-правовыми актами, регулирующими процесс приема граждан на обучения по
программам дополнительного профессионального образования.


