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1. Общие положения  
 
1.1. Настоящее Положение о порядке формирования, ведения и хранения личных дел Обучающихся 

(далее – «Положение») ООО «ОНЛАЙН-ШКОЛА» (далее – «Организация») устанавливает единые 
требования к формированию, ведению и хранению личных дел Обучающихся в Организации. 
 

1.2. Положение является локальным нормативным актом Организации, и его действие 
распространяется на всех поступающих и Обучающихся в Организации, Заказчиков 
образовательных услуг, сотрудников Организации и третьих лиц, привлеченных Организацией 
для оказания платных Образовательных услуг. 
 

1.3. Положение разработано и применяется в соответствии с:  
− Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;  
− Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; 
− Постановлением Правительства РФ от 15 сентября 2020 г. № 1441 «Об утверждении Правил 

оказания платных образовательных услуг»;  
− Письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 02.09.2013 г. № АК-

1879/06 «О документах о квалификации»; 
− Уставом и иными локальными нормативными актами Организации. 

 
1.4. Сведения, содержащиеся в материалах личных дел Обучающихся, относятся к персональным 

данным и являются конфиденциальной информацией. При передаче персональных данных 
необходимо руководствоваться положениями Политики Организации в отношении обработки 
персональных данных. 
 

1.5. Документы из личного дела Обучающегося или их копии могут быть выданы по требованию 
уполномоченных органов, в том числе органов прокуратуры, дознания, следствия и суда, 
адвокатуры и в иных случаях, предусмотренных законодательством. Запрашиваемая информация 
может быть предоставлена только после получения разрешения от руководителя Организации.  
 

1.6. Настоящая редакция Положения вступает в силу с момента утверждения генеральным 
директором Организации и действует до его отмены или принятия новой редакции. Контроль за 
соблюдением Положения осуществляет генеральный директор Организации. 
 

2. Понятия и определения 
 

Заказчик физическое или юридическое лицо, оплачивающее на основании Договора 
Образовательные услуги, оказываемые Организацией Обучающемуся. К 
Заказчикам также относятся законные представители несовершеннолетних 
Обучающихся. 
 

Обучающийся несовершеннолетнее физическое лицо, осваивающее Образовательную 
программу Организации.  
 

Образовательная 
программа 

(Программа) 

дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа. Это 
комплекс основных характеристик образования (объем, содержание, 
планируемые результаты) и организационно-педагогических условий, который 
представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих 
программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных компонентов, 
оценочных и методических материалов. 
 

Образовательные 
услуги (Услуги) 

деятельность Организации по реализации Программ за счет средств Заказчика 
по Договорам, заключаемым при приеме на обучение.  
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Договор договор об оказании платных образовательных услуг, заключаемый 
Организацией и Заказчиком (законным представителем Обучающегося) или 
Организацией, Заказчиком и Обучающимся (в лице его законного 
представителя). 

 

3. Формирование личного дела Обучающегося 
 

3.1. Личное дело Обучающегося Организации – совокупность скан-копий документов, содержащих 
сведения об Обучающемся. 
 

3.2. В состав личного дела Обучающегося Организации входят скан-копии следующих документов: 
− Договор об оказании платных Образовательных услуг (в случае, если договор был заключен в 

бумажном виде); 
− заявление о зачислении в Организацию на обучение по Программе в случае, если договор 

был заключен путем акцепта Оферты Заказчиком на обучение по Тарифам «Онлайн-школа» 
или «Организация и подготовка к аттестации» (заполняется Обучающимся (его законным 
представителем) по форме Приложения № 1 к Положению); 

− заявление о зачислении в Организацию на обучение по Программе в случае, если договор 
был заключен путем акцепта Оферты Заказчиком на обучение по Тарифам, отличным от 
Тарифов «Онлайн-школа» или «Организация и подготовка к аттестации» (заполняется 
Обучающимся (его законным представителем) по форме Приложения № 2 к Положению);  

− заявление о зачислении в Организацию на обучение по Программе в случае, если договор 
был заключен в простой письменной форме на обучение по Тарифам «Онлайн-школа» или 
«Организация и подготовка к аттестации» (заполняется Обучающимся (его законным 
представителем) по форме Приложения № 3 к Положению); 

− заявление о зачислении в Организацию на обучение по Программе в случае, если договор 
был заключен в простой письменной форме на обучение по Тарифам, отличным от Тарифов 
«Онлайн-школа» или «Организация и подготовка к аттестации» (заполняется Обучающимся 
(его законным представителем) по форме Приложения № 4 к Положению); 

− согласие на обработку персональных данных (при наличии согласия, заполненного в 
бумажном виде); 

− согласие на передачу персональных данных (при наличии); 
− копия свидетельства о смене фамилии/имени/отчества (если применимо);  
− копии приказов генерального директора Организации, относящихся к Обучающемуся; 
− скан-копия выданного (при наличии) Организацией документа об обучении либо, в случаях, 

предусмотренных локальными нормативными актами Организации, копия справки об 
обучении. 

 

4. Хранение личных дел Обучающихся 
 

4.1. Во время поступления и обучения Обучающегося его личное дело хранится на защищенном 
электронном носителе с ограниченным доступом. 
 

4.2. Право доступа к документам личного дела Обучающегося имеют генеральный директор 
Организации, заместители генерального директора, менеджеры, ведущие личные дела. Иным 
лицам право доступа может быть предоставлено на основании служебной записки при условии 
одобрения генеральным директором Организации. 
 

4.3. Изъятие документов из личного дела возможно лишь с разрешения руководителя Организации и 
уведомления сотрудника, ведущего личные дела. 
 

4.4. Работу по ведению личных дел Обучающихся, отчисленных связи с окончанием срока обучения, 
производят представители Организации, выполняя следующие операции: 
− загрузка в личные дела скан-копий документов в связи с отчислением: приказа об 

отчислении; выданного Организацией документа об обучении (при наличии); 
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− хранение личного дела в системе электронного документооборота Организации в течение 3 
лет до передачи его в архив. 
 

4.5. Личные дела Обучающихся передаются в архивное хранение по истечении 3 лет с момента 
отчисления Обучающегося. Срок хранения личных дел Обучающихся – 75 лет. 
 

4.6. Исчисление срока хранения документов производится с 1 января года,  следующего за годом 
окончания их делопроизводством. 
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Приложение № 1 
К Положению о порядке формирования, 
ведения и хранения личных дел обучающихся 
ООО «ОНЛАЙН-ШКОЛА»  
(форма Заявления о зачислении на обучение по 
Программе в случае, если договор был 
заключен путем акцепта Оферты Заказчиком на 
обучение по Тарифам «Онлайн-школа» или 
«Организация и подготовка к аттестации») 

 
 

 Генеральному директору ООО «ОНЛАЙН-ШКОЛА» 
Аницоеву А.А. 
ФИО________________________________________________ 
Вид документа:  ____________________________________ 
Серия____________№________________________________  
кем и когда выдан__________________________________ 
_____________________________________________________ 
_____________________________________________________ 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ  

о зачислении в ООО «ОНЛАЙН-ШКОЛА»  
 

Прошу зачислить на программу ___________________________________________________________________________ 
                                           (наименование образовательной программы)  

___________________________________________________________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) поступающего) 

Дата рождения поступающего: «_____» _______________ 20____ г.  
Адрес места жительства и (или) адрес места пребывания поступающего:  
_____________________________________________________________________________________________________________ 
 
Сведения о родителе (законном представителе) поступающего: 
фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии):  
_____________________________________________________________________________________________________________; 
адрес электронной почты, контактный телефон, (при наличии) родителя (законного представителя) 
поступающего:______________________________________________________________________________________________ 
 _____________________________________________________________________________________________________________; 
адрес места жительства и адрес места пребывания:_______________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________________________________; 
 

___________________ ______________________ ______________________ 
Дата Ф.И.О Подпись родителя 

 
Подтверждаю, что ознакомился и согласен со всеми условиями публичной оферты __________, 
размещенной на сайте ООО «ОНЛАЙН-ШКОЛА» (https://onlineschool-1.ru/).  С уставом, лицензией на 
осуществление образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими 
организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся, в том 
числе размещенными на интернет-сайте ООО «ОНЛАЙН-ШКОЛА», ознакомлен (ознакомлена). 
Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю. 
 

___________________ ______________________ ______________________ 
Дата Ф.И.О Подпись родителя 

 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» я, 
___________________________________________________________________________________, 
 (фамилия имя отчество (последнее – при наличии) 
 
с целью заключения и исполнения договора об оказании платных образовательных услуг даю свое 
согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих 
персональных данных и персональных данных моего несовершеннолетнего ребенка, указанных в 
заявлении, в объеме, указанном в заявлении и прилагаемых документах, а также следующих 
персональных данных: 
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− страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС);  
− сведения об образовании, в том числе об уровне образования, классе, успеваемости, 

посещаемости занятий, проведенных аттестациях, результатах экзаменов, информация о 
зачислении, переводе, отчислении из образовательных организаций; 

− данные и информация из заявления о зачислении в образовательную организацию;  
− данные и информация из уведомления о выборе семейной формы обучения;  
− данные и информация из личного дела Обучающегося.  

 
Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении персональных 
данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, 
систематизацию, накопление, хранение, доступ, уточнение (обновление, изменение), использование, 
обезличивание, блокирование персональных данных, а также осуществление любых иных действий, 
предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.  
 
Данное согласие действует со дня подписания до достижения целей обработки персональных данных 
или в течение срока хранения информации. 
Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению.  
Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воле и в своих интересах.  
 

___________________ ______________________ ______________________ 
Дата Ф.И.О Подпись родителя 

 
___________________ ______________________ ______________________ 
Дата Ф.И.О Подпись поступающего в 

возрасте от 14 лет 
Приложения к заявлению: 
1. Копия паспорта Заказчика.; 
2. Копия свидетельства о рождении/паспорта Обучающегося.;  
3. ____________________________________________________________. 
4. _____________________________________________________________________; 
5. _____________________________________________________________________. 
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Приложение № 2 
К Положению о порядке формирования, 
ведения и хранения личных дел обучающихся  
ООО «ОНЛАЙН-ШКОЛА»  
(форма Заявления о зачислении на обучение по 
Программе в случае, если договор был 
заключен путем акцепта Оферты Заказчиком на 
обучение по Тарифам, отличным от Тарифов 
«Онлайн-школа» или «Организация и 
подготовка к аттестации») 

 
 

 Генеральному директору ООО «ОНЛАЙН-ШКОЛА» 
Аницоеву А.А. 
ФИО________________________________________________ 
Вид документа:  ____________________________________ 
Серия____________№________________________________  
кем и когда выдан__________________________________ 
_____________________________________________________ 
_____________________________________________________ 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ  

о зачислении в ООО «ОНЛАЙН-ШКОЛА»  
 

Прошу зачислить на программу ___________________________________________________________________________ 
                                           (наименование образовательной программы)  

___________________________________________________________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) поступающего) 

Дата рождения поступающего: «_____» _______________ 20____ г.  
Адрес места жительства и (или) адрес места пребывания поступающего:  
_____________________________________________________________________________________________________________ 
 
Сведения о родителе (законном представителе) поступающего: 
фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии):  
_____________________________________________________________________________________________________________; 
адрес электронной почты, контактный телефон, (при наличии) родителя (законного представителя) 
поступающего:______________________________________________________________________________________________ 
 _____________________________________________________________________________________________________________; 
адрес места жительства и адрес места пребывания:_______________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________________________________; 
 

___________________ ______________________ ______________________ 
Дата Ф.И.О Подпись родителя 

 
Подтверждаю, что ознакомился и согласен со всеми условиями публичной оферты _________, 
размещенной на сайте ООО «ОНЛАЙН-ШКОЛА» (https://onlineschool-1.ru/). С уставом, лицензией на 
осуществление образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими 
организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся, в том 
числе размещенными на интернет-сайте ООО «ОНЛАЙН-ШКОЛА», ознакомлен (ознакомлена). 
 
Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю.  
 

___________________ ______________________ ______________________ 
Дата Ф.И.О Подпись родителя 

 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» я,  
 
___________________________________________________________________________________, 
 (фамилия имя отчество (последнее – при наличии) 
 
даю свое согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации 
обработку моих персональных данных и персональных данных моего несовершеннолетнего ребенка, 
указанных в заявлении, в объеме, указанном в заявлении и прилагаемых документах, с целью 
заключения и исполнения договора об оказании платных образовательных услуг.  

https://onlineschool-1.ru/
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Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении персональных 
данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), доступ, использование, 
обезличивание, блокирование персональных данных, а также осуществление любых иных действий, 
предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.  
 
Данное согласие действует со дня подписания до достижения целей обработки персональных данных 
или в течение срока хранения информации. 
Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению.  
Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воле и в своих интересах.  
 
 

___________________ ______________________ ______________________ 
Дата Ф.И.О Подпись родителя 

 
___________________ ______________________ _________________________ 
Дата Ф.И.О Подпись поступающего в 

возрасте от 14 лет 
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Приложение № 3 
К Положению о порядке формирования, 
ведения и хранения личных дел обучающихся  
ООО «ОНЛАЙН-ШКОЛА»  
(форма Заявления о зачислении на обучение по 
Программе в случае, если договор был 
заключен в простой письменной форме на 
обучение по Тарифам «Онлайн-школа» или 
«Организация и подготовка к аттестации») 

 
 

 Генеральному директору ООО «ОНЛАЙН-ШКОЛА» 
Аницоеву А.А. 
ФИО________________________________________________ 
Вид документа:  ____________________________________ 
Серия____________№________________________________  
кем и когда выдан__________________________________ 
_____________________________________________________ 
_____________________________________________________ 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ  

о зачислении в ООО «ОНЛАЙН-ШКОЛА»  
 

Прошу зачислить на программу ___________________________________________________________________________ 
                                           (наименование образовательной программы)  

___________________________________________________________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) поступающего) 

Дата рождения поступающего: «_____» _______________ 20____ г.  
Адрес места жительства и (или) адрес места пребывания поступающего:  
_____________________________________________________________________________________________________________ 
 
Сведения о родителе (законном представителе) поступающего: 
фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии):  
_____________________________________________________________________________________________________________; 
адрес электронной почты, контактный телефон, (при наличии) родителя (законного представителя) 
поступающего:______________________________________________________________________________________________ 
 _____________________________________________________________________________________________________________; 
адрес места жительства и адрес места пребывания:_______________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________________________________; 
 

___________________ ______________________ ______________________ 
Дата Ф.И.О Подпись родителя 

 
С уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности и другими документами, 
регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и 
обязанности обучающихся, в том числе размещенными на интернет-сайте ООО «ОНЛАЙН-ШКОЛА», 
ознакомлен (ознакомлена). 
Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю.  
 

___________________ ______________________ ______________________ 
Дата Ф.И.О Подпись родителя 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» я, 
___________________________________________________________________________________, 
 (фамилия имя отчество (последнее – при наличии) 
 
с целью заключения и исполнения договора об оказании платных образовательных услуг даю свое 
согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих 
персональных данных и персональных данных моего несовершеннолетнего ребенка, указанных в 
заявлении, в объеме, указанном в заявлении и прилагаемых документах, а также следующих 
персональных данных: 
− страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС);  



 
 

 

Страница 10 из 12 

 

− сведения об образовании, в том числе об уровне образования, классе, успеваемости, 
посещаемости занятий, проведенных аттестациях, результатах экзаменов, информация о 
зачислении, переводе, отчислении из образовательных организаций; 

− данные и информация из заявления о зачислении в образовательную организацию;  
− данные и информация из уведомления о выборе семейной формы обучения;  
− данные и информация из личного дела Обучающегося.  

 
Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении персональных 
данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, 
систематизацию, накопление, хранение, доступ, уточнение (обновление, изменение), использование, 
обезличивание, блокирование персональных данных, а также осуществление любых иных действий, 
предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.  
 
Данное согласие действует со дня подписания до достижения целей обработки персональных данных 
или в течение срока хранения информации. 
Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению.  
Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воле и в своих интересах.  
 

___________________ ______________________ ______________________ 
Дата Ф.И.О Подпись родителя 

 
___________________ ______________________ ______________________ 
Дата Ф.И.О Подпись поступающего в 

возрасте от 14 лет 
Приложения к заявлению: 
1. Копия паспорта Заказчика.; 
2. Копия свидетельства о рождении/паспорта Обучающегося.;  
3. ____________________________________________________________. 
4. _____________________________________________________________________; 
5. _____________________________________________________________________. 
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Приложение № 4 
К Положению о порядке формирования, 
ведения и хранения личных дел обучающихся  
ООО «ОНЛАЙН-ШКОЛА»  
(форма Заявления о зачислении на обучение по 
Программе в случае, если договор был 
заключен в простой письменной форме на 
обучение по Тарифам, отличным от Тарифов 
«Онлайн-школа» или «Организация и 
подготовка к аттестации») 

 
 

 Генеральному директору ООО «ОНЛАЙН-ШКОЛА» 
Аницоеву А.А. 
ФИО________________________________________________ 
Вид документа:  ____________________________________ 
Серия____________№________________________________  
кем и когда выдан__________________________________ 
_____________________________________________________ 
_____________________________________________________ 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ  

о зачислении в ООО «ОНЛАЙН-ШКОЛА»  
 

Прошу зачислить на программу ___________________________________________________________________________ 
                                           (наименование образовательной программы)  

___________________________________________________________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) поступающего) 

Дата рождения поступающего: «_____» _______________ 20____ г.  
Адрес места жительства и (или) адрес места пребывания поступающего:  
_____________________________________________________________________________________________________________ 
 
Сведения о родителе (законном представителе) поступающего: 
фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии):  
_____________________________________________________________________________________________________________; 
адрес электронной почты, контактный телефон, (при наличии) родителя (законного представителя) 
поступающего:______________________________________________________________________________________________ 
 _____________________________________________________________________________________________________________; 
адрес места жительства и адрес места пребывания:_______________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________________________________; 
 

___________________ ______________________ ______________________ 
Дата Ф.И.О Подпись родителя 

 
С уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности и другими документами, 
регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и 
обязанности обучающихся, в том числе размещенными на интернет-сайте ООО «ОНЛАЙН-ШКОЛА», 
ознакомлен (ознакомлена). 
 
Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю.  
 

___________________ ______________________ ______________________ 
Дата Ф.И.О Подпись родителя 

 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» я,  
 
___________________________________________________________________________________, 
 (фамилия имя отчество (последнее – при наличии) 
 
даю свое согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации 
обработку моих персональных данных и персональных данных моего несовершеннолетнего ребенка, 
указанных в заявлении, в объеме, указанном в заявлении и прилагаемых документах, с целью 
заключения и исполнения договора об оказании платных образовательных услуг.  
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Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении персональных 
данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), доступ, использование, 
обезличивание, блокирование персональных данных, а также осуществление любых иных действий, 
предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.  
 
Данное согласие действует со дня подписания до достижения целей обработки персональных данных 
или в течение срока хранения информации. 
Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению.  
Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воле и в своих интересах.  

___________________ ______________________ ______________________ 
Дата Ф.И.О Подпись родителя 

 
___________________ ______________________ _________________________ 
Дата Ф.И.О Подпись поступающего в 

возрасте от 14 лет 
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