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гЛABA 1. oБщиЕ ПoЛoжЕIJvIЯ

1.1 Haстoящий Пopядок paзpaбoTaн B AHo ДПo кЭPИКCCOH тpeйнинг центp)) (дaлее -

opгaнизaция) и ycTaIIaBЛивaет тpебoBaНИЯ к ПopяДкy фоpмиpoвaT|ИЯ, BеДения и хpaIIения
ЛичнЬIx дел oбуraroщихcя, ocBaиBaloщих oбpaзoBaTеЛЬнЬIr пpoгpaММьI oбpaзoвaтельнoй
opГaнизaции. Haстoящий Пopядoк oбязaтелен к исПoЛнениIo BсеMи стpyкTyplrЬIМи
ПoДp€lЗДеЛенияМи.

l.2 Haстoящий ПopяДoк paзpaбoтaн B сooTBеTсTBии с ЛoкaЛЬнЬIМи нopМaTиBHЬIМи aкTaМи

opгaнизaции.
1.3 Личнoе ДеЛo oбy.raloщегoся - ДеЛo' кoTopoe фopмиpyетcя B ПrpиoД ПoсTyпЛeъIИЯ И

BеДеTся B TеЧение BсeГo ПеpиoДa oбyvения oбyuaroщегoся B opгaнизaцИИ, B кoTopoМ
сГpyпПиpoBal{ЬI ДoкyМlI{TЬI' сoДеpх(aщие Bсе cBеДения o слyшIaTrле. ИнфopМaция из ЛиЧнoГo

ДеЛa BкЛIoЧaеT ПеpсoнalЛЬнЬIе ДaннЬIе, кoTopЬIе не МoгyT бьIть пеpеДaнЬI TpеTЬиМ ЛицaМ'

кpoМе кaк B сЛyчaЯX, уcTaНoBЛеннЬIх ЗaкoнoДaTеЛЬсTBoМ o ПеpсoнaЛЬных ДaIIнЬIх.
1.4 Пpaвo ДoсTyIIa к личнЬIМ ДeЛaМ иМrIoT paбoтник, oTвеTоTBеIlньrй зa BеДrние и хpaнениe
ЛичнЬtх Дeл B сTpyкTypнoМ пoДpaзДеЛении' pyкoBoДиTеЛь стpyкTyplroГo ПoДpa:}ДеЛeЕу|Я,

ДиpекTop' pyкoвoДиTrЛЬ' кoopДиниpУtoщий ДrяTелЬнocTь сTpyкTypI{ЬIх пoДpaзДrЛeний,
yПoЛнoМoЧенньIr иМи ДЛя ПpoBepки ДeяTeЛЬнoсTи сTpyкTypнoгo пoДpaзДrЛeЕIИЯ, a Taк}ке

инЬIе Лицa B cooTBеTсTBии с зaкoнoДaTеЛЬсTBoМ Poссийскoй Федеpaции.

гЛABA 2. ФOPMиPOBAHиЕ ЛиЧнЬIх ДЕЛ

2'|.Пpи зaкЛIoЧrнии ДoГoBopa нa oбy.rение с ЮpиДиЧеcкИlvl ИЛИ физи.rескиМ ЛицoМ B

кaчесTBе Зaкaзчикa oбpaзoвaтеЛЬнЬIх yсЛyГ, нaПpaBЛяIoщиМ нa oбyuение гpyп[y ЛИЦ,

ЛиЧнЬIе лелa фopмиpyloTся - нa ГpyППy B цеЛoМ'
2.1'.L Личнoе ДеЛo МoхtеT сoДеp)I(aTЬ пpи неoбxoДиМoсTи:

_ ПaсПopTI{ЬIе ДaннЬIе oбy.rarощrгoся (в сoглaсии нa oбpa6oTкy IIеpсoIIaJIЬIIЬIх ДaннЬIх, B

ДoгoBopе нa oкaзaние ПЛaTнЬIx oбpaзoвaтелЬнЬIx yслyг);
_ кoПии ДoкyМеIITa oб oбpaзoвaшИИИ o квaлификaции;
_ спpaBки opГal{изaЦии, ocyщrствляroщей oбpaзoвaтельнylo ДеяTrЛЬнocть, oб oбуrении
(Для лиЦ, oсBaиBaIoщих oбpaзoвaTrЛЬнЬIе пpoгpaММЬI cpeДнeГo пpoфессиol{aJlЬнoгo иЛи

BЬIcшIеГo oбpaзoвaния и ПoсTyIIaЮщиx нa обyuение Пo ПpoгpaММaМ ДПo) (пpи нaлиuии);
_ кoПия ДoГoвopa oб oкaзaнии ПЛaTIIЬIx oбpaзoвaтеЛЬнЬIх yсЛyГ (в ToМ чиcЛе'
ПoДписaния ДoгoBopa IIyTrМ УчaaTИЯ в госзaкyпкax);

- Пpикaз oб oткpьIтии гpyППьI и ЗaчисЛeнии B ГpyППy нa oбyueние,

- пpикaз o ДoПyске к итoгoвoй aT'Гec'ГaЦИИ
_ кoПиЯ ПpoToкoЛa ЗaceДauИЯ aТTесTaциoннoй кoмиccИИ',
_ Пpикaз o зaкpЬITии ГpyППЬI и oTчисЛе}Iии oбyualoщихся.

2.2. Bсе дoкyменTЬI ЛиЧнoгo ДeЛa ПoМещaroTся B ПaПкy-скopoсПIиBaTrЛЬ. Ha oблoжке
личнoГo ДеЛa ПpoсTaBЛяeTся егo нoМep (кoд гpyппьl).
2.З. Личнoе ДеЛo oбуraroщегoся Мo}кrT нr сoДеp}I(aTЬ кoПий дoкyменToB' yДoсToBrpяЮщиХ
личнoсTЬ cЛy[IaTеля' a Taкжl кoПиIo ДoкyМeнTa oб oбpaзoвanvIvt И (или) o квaлификaции B

сЛyчaе' еcЛи сЛyшaTеЛЬ пpи ПoсTyПЛении пpеДъяBиЛ opиГинaЛЬI yкЕLзaннЬtх ДoкyМrнToв'

ГЛABA 3. BЕДЕниЕ ЛиЧHЬIх ДЕ'Л



3.l Личнoе ДеЛo BrДrTся B TrЧrниr Bcегo пеpиoДa oбу^rения дo МoМенTa oTЧисЛrния

oбyuaroшиXcЯ vlЗ opгaнизaции.
3.2 oтветственtloсTЬ зa BeДениr ЛичнЬIх ДеЛ B IIеpиoД oбyнения BoЗЛaгaеTсЯ Нa

cпециaЛиоToв сTpyкTypt{ьIx пoДpсtзДеЛений в сooTBеTcTBии с ДоJI}кнoсTIIЬIМи иI{сTpyкЦияМи.

3.3 Пpи BoccTaIIoBЛеIIии обyuaroщегoся ПpoДoлжaется веДение ЛиЧнoГo ДeЛa,

сфоpмиpoвaннoгo paнее.

3.4 После зaBrpшrния oбyuения Личнoе ДrЛo хpaниTся в yrrбнoй чaсTи (oтдeле) У
oTBеTсTBеннoГo специ aЛИc'I a'

ГЛABA 4. хРAIIЕHиЕ ЛиЧнЬIх ДЕЛ

4.1' Личньlе ДеЛa ДoЛхtньI хpaIIиTЬcя B сTpyкTypl{oМ пoДpzшДrЛrнии B ycЛoBиях,

oбеспeчивaloщш( иx coxpaннoсTЬ и иcкЛЮчaloщиx yTpaTy ДoкyМrIIToB.

4.2. BьlДaчa Личнoгo Делa Bo BpeМеннoе ПoЛЬзoвaниe paбoтникaм сTpyкTypIIЬiх

ПoДpaзДеЛений дoпycкarTся ToЛЬкo B искЛIoчиTеЛЬнЬIx сЛyЧaях нa oсI{oBaIIии ПиоЬМеннoГo

paзpешения ДиpекTopa ИЛИ кoopДиниpyющегo pyкoBoДитеЛя.

4.З' Пpи вoзBpaщении Личнoгo ДеЛa Лицo, oTBeTсTвеннoе зa BеДeние и хpaнrние личнЬгх ДrЛ

сЛylПaTеЛrй в cтpyктypнoМ пoДpa:}ДrЛeшvIИ, пpoBеpяеT HaIIИЧИe и сoстoяниe Bсrx ДoкyМeI{ToB

B ЛичнoМ Дrлe.

4.4.Изъятие ДoкyМентoB JIичнoГo ДrЛa пo тpeбoвaниIo сTopoнl{иx opГaнизaЦиЙ (сyлебньrx и

ПpaBooхpal{иTеЛЬнЬIx opгaнoв) ПpoизBoДиTоя нa ocнoвal{ии ПисьМеннoГo yкaзaния ДиpеIоopa

иЛи кoopДиниpytoщеГo рyкoBoДИ'ГeЛЯ'
4.5. B сЛyЧaе ИзЪЯ'ГИЯ Дoк}ъ4еI{Ta иЗ ЛичнoГo ДеЛa B ДeЛo BкЛaДЬIBaеTсЯ кoПия изЪяToГo

ДoкyМенTa, aкт oб ИЗЪЯ'ГИИ иЛи ПpoToкoЛ BЬIrМки и ДoкyМенT-ocнoBallИe ДЛЯ ИЗЪЯтИЯ c

paзpешaЮщей pезoлrоцией диpекTopa иЛи кoopДиниpyloщегo pyкoBoДиTrЛя.

4.6. ПpедoсTaBЛеIIие кoпии ЛичнoГo дeлa l кoпий ДoкyМeнToв JIичнoгo ДeJIa Пo зaПpoсaМ

сTpyкTypнЬIх пoДpuвДелений пpoизBoДиTcя нa oоIIoBaI{ии yстнoгo pa:}pешrния ДиpекTopaИII|4

кoopДиниpyloщеГo pyкoBoДиTrЛя.

4.7 ' ЛичньIе ДеЛa oбуraroщиxся, oTчисЛеннЬIх Дo зaвеpшrния oбунeния, хpaняTся B

cTpyкTypl{oМ пoДpaзДrЛeнии oTДeЛЬнo oT ЛичнЬгх ДеЛ cлyшaтелей, ПpoДoЛ)кaющиХ

oбyuение.
4.8. Личньrе Делa' зaкoнчrннЬIе B сBязи с oTЧисЛrIIиеМ cЛyIIIaTеJIrй, хpaнятся B apХиBе

opгaнизaции.

ГЛABA 5. ПЕPЕДAЧA ЛиЧHЬIх ДЕЛ HA APхиBHOЕ хРAIIЕHиЕ

5.l Пo исTечeнии сpoкa oПrpaTиBнoГo хpaнения ЛичнЬIе ДеЛa пеpеДaloTся cTpyкTypнЬIМ

ПoДpaзДeЛе}IиеM Пo сДaToчнoй oписи нa apхивнoe хpaнrние. oфopмЛeниe лиЧнЬIх ДеЛ'

ПrpеДaBaeМЬIх нa apxиBнoе хpaнениr' ocyщесTBЛяеTся сoTpyДникaМи ПoДpaзДrлeний,

oTBеTcTBенIlЬIМи зa пoДгoToBкy ЛичнЬIх ДеЛ к apхиBlroМy хpaнeниIo' B cooTBeTсTBии с

Пpaвилaми ДеЛoпpoизBoДсTBa в oбpaзoвaтельнoй opГaнизaции.

5.2' B сЛyчaе BЬIДaчи Дyбликaтa ДoкyМеIITa o квалификaции oбуrarощеN,Iyся, Личнoе ДеЛo

кoTopoГo нaхoДиTся нa apxиBoМ хpaнrнии' сTpyкTypнoе ПoДpaзДеЛение ПepеДaеT зaяBление

I{a BьIДaчy Дyбликaтa, кoпиIo пpикaзa ДиpекTopa o BЬIДaче ДyбЛикaTa
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