
 



 

 

 

• копия документа, удостоверяющего личность (паспорт) (уничтожается по достижении целей 

обработки персональных данных);  

• копия диплома о высшем или среднем профессиональном образовании или справка из 

образовательной организации (для программ ДПО) (уничтожается по достижении целей 

обработки персональных данных).  

• свидетельство о смене фамилии (имени, отчества), если менялись (копия) (уничтожается по 

достижении целей обработки персональных данных);  

• выписки из приказов (номер и дата приказа) о переводе, восстановлении, смене фамилии и 

т.д., относящиеся к данному обучающемуся (уничтожается по достижении целей обработки 

персональных данных);  

- карточка обучающегося; 

• заявления, справки и другие документы, относящиеся к данному обучающемуся,  

3. Хранение личных дел 

3.1. В период поступления и обучения в Обществе с ограниченной ответственностью «Учебно-

технический центр Энергоскан» личное дело обучающегося хранится в отдельном шкафу 

помещения соответствующего структурного подразделения. Доступ к личным делам имеет 

только работник, отвечающий за ведение и хранение личных дел обучающихся, и его 

непосредственные руководители. Хранение личных дел осуществляется также в СЭД «1-С: 

Управление учебным центром» в электронном виде. 

3.2.  Иным лицам право доступа может быть предоставлено на основании служебной записки с 

резолюцией директора или заместителя директора. 

3.3. Изъятие документов из личного дела возможно лишь с разрешения директора (заместителя 

директора), в котором хранится личное дело, и уведомления сотрудника, ведущего личные 

дела. Допускается изъятие только копий имеющихся документов. 

 3.4. 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.  

3.5. Личные дела отчисленных обучающихся, передаются на хранение в архив Общества с 

ограниченной ответственностью «Учебно-технический центр Энергоскан». Передача личных 

дел в архив осуществляется по акту в начале календарного года общим списком. Хранению в 

архиве подлежат: договоры об оказании платных образовательных услуг, протоколы 

аттестационной комиссии, согласия на обработку персональных данных. 
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