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1. Общие положения
1.1.	Настоящее Положение о порядке формирования, ведения и хранения личных дел обучающихся по  программам дополнительного профессионального образования и профессионального обучения Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Профцентр» (далее – ЧОУ ДПО «Профцентр») с разработано в соответствии с нормами действующего российского законодательства (включая нормы действующей редакции Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»), Уставом ЧОУ ДПО «Профцентр», прочими нормативно-правовыми актами.
1.1. Положение является локальным нормативным актом ЧОУ ДПО «Профцентр» и устанавливает единые требования к формированию, ведению и хранению личных дел, обучающихся по программам дополнительного профессионального образования и профессионального обучения.
1.2. Положение обязательно к применению для всех ответственных за формирование, ведение и хранение личных дел, обучающихся по программам дополнительного профессионального образования и профессионального обучения в ЧОУ ДПО «Профцентр».
1.3. Личное дело представляет собой совокупность документов, содержащих сведения об обучающемся (персональные данные), которые не могут быть переданы третьим лицам за исключением случаев, предусмотренных действующим российским законодательством (включая нормы действующей редакции Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»).
2. Формирование и ведение личных дел обучающихся
2.1.	Личные дела формируются с момента зачисления обучающихся в ЧОУ ДПО «Профцентр».
2.2.	 Личные дела обучающихся в период обучения в ЧОУ ДПО «Профцентр» (вплоть до момента окончания обучения и отчисления) могут содержать (полностью или частично в зависимости от программы обучения):
2.2.1.  По программам дополнительного профессионального образования (профессиональной переподготовки или повышения квалификации):
· копию паспорта, обучающегося (включая страницу паспорта с данными о регистрации или копию документа о временной регистрации);
· копию документа о высшем или среднем профессиональном образовании;
· копию документа, подтверждающего смену фамилии (в случае если фамилии в паспорте и документе об образовании не совпадают);
· заявление (заявка) о зачислении на обучение;
· согласие на обработку персональных данных;
· Договор на оказание платных образовательных услуг;
· заявление об обучении по индивидуальному плану в связи с нахождением в командировке; 
· Ведомость промежуточной аттестации дисциплин образовательной программы;
· заявление об отправке диплома о профессиональной переподготовке или удостоверения о повышении квалификации регистрируемым почтовым отправлением (РПО) Почты России по указанному почтовому адресу; 
· прочие заявления обучающегося (при наличии);
· копию документа об образовании (диплома о профессиональной переподготовке или повышения квалификации), выданного по результатам обучения в ЧОУ ДПО «Профцентр».
2.2.2.  По программам профессионального обучения (профессиональной подготовки/переподготовки по профессиям рабочих/должностям служащих или повышения квалификации рабочих и служащих):
· копию паспорта, обучающегося (включая страницу паспорта с данными о регистрации или копию документа о временной регистрации);
· копию документа об образовании;
· копию документа, подтверждающего смену фамилии (в случае если фамилии в паспорте и документе об образовании не совпадают);
· согласие на обработку персональных данных;
· Договор о проведении производственной практики обучающихся по программам профессиональной подготовки по профессиям рабочих/должностям служащих, переподготовки рабочих и служащих, повышения квалификации в ЧОУ ДПО «Профцентр» (Договор о проведении производственной практики слушателя);
· Дневник о прохождении производственной практики;
· заявление об отправке свидетельства о профессии рабочего/должности служащего или удостоверения о повышении квалификации рабочих/служащих регистрируемым почтовым отправлением (РПО) Почты России по указанному почтовому адресу;
· прочие заявления обучающегося (при наличии);
· Протокол итоговой аттестации
· копию документа об образовании (свидетельства о профессиональной подготовке/переподготовке по профессиям рабочих/должностям служащих или удостоверения о повышения квалификации рабочих/служащих), выданного по результатам обучения в ЧОУ ДПО «Профцентр».
2.3. К обязательным формам индивидуального учёта результатов освоения учащимися образовательных программ относятся:
· личное дело учащегося;
· индивидуальный план учащегося;
· протоколы, справки, журналы учета успеваемости 	и посещаемости (для групповых и индивидуальных занятий), журнал регистрации выданных документов (свидетельств, удостоверений, дипломов) об окончании ЧОУ ДПО «Профцентр».
3. Порядок хранения информации о результатах освоения учащимися образовательных программ на бумажных и (или) электронных носителях
3.1. Профессиональное обучение по программам профессиональной подготовки и по программам переподготовки рабочих и служащих:
3.1.1. Хранение индивидуальных результатов освоения учащимися образовательных программ осуществляется на бумажных носителях и (или) электронных носителях.
3.1.2. Право доступа к персональным данным учащихся имеют директор, заместитель директора по учебной части, преподаватель, специалист учебной части.
3.1.3. Личные дела обучающихся после завершения освоения ими образовательной программы – хранятся 3 года.
3.1.4. Индивидуальные планы учащихся хранятся в течении 3 лет с момента окончания или отчисления обучающегося из ЧОУ ДПО «Профцентр».
3.1.5. Журналы учета успеваемости и посещаемости хранятся 1 год.
3.1.6. Протоколы заседаний комиссии по проведению итоговой аттестации хранятся 5 лет.
3.1.7. Ведомости заседаний комиссии по проведению промежуточной аттестации хранятся 5 лет.
3.1.8. Книга учета выдачи удостоверений хранится 50 лет.
3.1.9. Журнал учета выдачи удостоверений хранится 50 лет.
3.1.10. После окончания срока хранения документы подлежат уничтожению. С этой целью создается комиссия, назначаемая приказом директора. Комиссией составляется Акт об уничтожении документов.
3.1.11. Ответственность за сохранность документов несет ведущий специалист учебной части.
3.1.12. Дела хранятся в закрывающихся сейфах, предохраняющих их от пыли, воздействия солнечных лучей, доступ лиц к сейфам ограничен.
3.2. Автотранспортное направление профессионального обучения
3.2.1. Хранение индивидуальных результатов освоения учащимися образовательных программ осуществляется на бумажных носителях и (или) электронных носителях.
3.2.2. Право доступа к персональным данным учащихся имеют директор, заместитель директора по учебной части, преподаватель, специалист учебной части.
3.2.3. Личные дела обучающихся после завершения освоения ими образовательной программы – хранятся 5 лет.
3.2.4. Индивидуальные планы учащихся хранятся в течении 3 лет с момента окончания или отчисления обучающегося из ЧОУ ДПО «Профцентр».
3.2.5. Журналы учета занятий по подготовке водителей транспортных средств учебных групп храниться 1 год.
3.2.6. Экзаменационный лист проведения теоретического экзамена храниться 5 лет.
3.2.7. Книга учета бланков и выдачи свидетельств об окончании хранится 50 лет.
3.2.8. Ведомость на выдачу свидетельств о профессии водителя хранится 3 года.
3.2.9. После окончания срока хранения документы подлежат уничтожению. С этой целью создается комиссия, назначаемая приказом директора. Комиссией составляется Акт об уничтожении документов.
3.2.10. Ответственность за сохранность документов несет ведущий специалист учебной части.
3.2.11. Дела хранятся в закрывающихся сейфах, предохраняющих их от пыли, воздействия солнечных лучей, доступ лиц к сейфам ограничен.
3.3. Дополнительное профессиональное образование
3.3.1. Хранение результатов освоения учащимися образовательных программ осуществляется на бумажных носителях и (или) электронных носителях.
3.3.2. Право доступа к персональным данным учащихся имеют директор, заместитель директора по учебной части, преподаватель, специалист учебной части.
3.3.3. Журналы учета успеваемости и посещаемости хранятся 1 год.
3.3.4. Протоколы заседаний комиссии по проведению итоговой аттестации хранятся 5 лет.
3.3.5. Журнал регистрации выданных удостоверений хранится 50 лет.
3.3.6. После окончания срока хранения документы подлежат уничтожению. С этой целью создается комиссия, назначаемая приказом директора. Комиссией составляется Акт об уничтожении документов.
3.3.7. Ответственность за сохранность документов несет ведущий специалист учебной части.
3.3.8. Дела хранятся в закрывающихся сейфах, предохраняющих их от пыли, воздействия солнечных лучей, доступ лиц к сейфам ограничен.
3.4. Программы профессиональной переподготовки дополнительного профессионального образования:
3.4.1. Хранение индивидуальных результатов освоения учащимися образовательных программ осуществляется на бумажных носителях и (или) электронных носителях.
3.4.2. Право доступа к персональным данным учащихся имеют директор, заместитель директора по учебной части, преподаватель, специалист учебной части.
3.4.3. Журналы учета успеваемости и посещаемости хранятся 1 год.
3.4.4. Протоколы заседаний аттестационной комиссии хранятся 5 лет.
3.4.5. Протоколы промежуточного тестирования хранятся хранятся 1 год.
3.4.6. Книга учета выдачи свидетельств/сертификатов об окончании дополнительных образовательных программ хранится 50 лет.
3.4.7. Журнал регистрации выданных дипломов по программе профессиональной переподготовки хранится 50 лет.
3.4.8. После окончания срока хранения документы подлежат уничтожению. С этой целью создается комиссия, назначаемая приказом директора. Комиссией составляется Акт об уничтожении документов.
3.4.9. Ответственность за сохранность документов несет ведущий специалист учебной части.
3.4.10. Дела хранятся в закрывающихся сейфах, предохраняющих их от пыли, воздействия солнечных лучей, доступ лиц к сейфам ограничен.

