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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение связывает программы, договоры, приказы, результаты и
документы об обучении в единую доказуемую систему.

1.2. Документ применяется к бумажным и электронным документам образовательной
деятельности.

1.3. Образовательную деятельность осуществляет Индивидуальный предприниматель
Магомадов Аслан Гериханович, ИНН 201010728477, ОГРНИП 322100000003210, лицензия на
осуществление образовательной деятельности № Л035-01219-10/00657571.

1.4. Официальный сайт Академии: https://lisrent-edu.ru. Учебная платформа:
https://lisrent.online. Контакты: lisrent@online-org.ru, +7 993 640-83-30.

1.5. Требования документа применяются в той части, которая соответствует конкретной
образовательной программе, заключенному договору и фактически используемым
технологиям.

2. Нормативная основа

2.1. Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской
Федерации».

2.2. Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 27.07.2022 № 629,
регулирующий организацию образовательной деятельности по дополнительным
общеобразовательным программам.

2.3. Постановление Правительства Российской Федерации от 11.10.2023 № 1678 о
применении электронного обучения и дистанционных образовательных технологий.

2.4. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

2.5. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных
технологиях и о защите информации».
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2.6. Постановление Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 о
требованиях к защите персональных данных в информационных системах.

2.7. Приказ Роскомнадзора от 28.10.2022 № 179 о требованиях к подтверждению
уничтожения персональных данных.

3. Основные правила

3.1. Документы создаются по утвержденным формам и получают дату, номер или иной
уникальный идентификатор, если это требуется их назначением.

3.2. Электронный оригинал хранится в формате, позволяющем воспроизвести
содержание и проверить целостность.

3.3. Приказы о зачислении и отчислении связываются с конкретным слушателем и
программой.

3.4. Не допускается подмена утвержденного документа новой редакцией без сохранения
предыдущей версии.

3.5. Номенклатура дел устанавливает категории, место и сроки хранения; сроки
пересматриваются при изменении обязательных требований.

3.6. Доступ к архиву разграничивается; передача копий фиксируется, если документ
содержит персональные данные.

3.7. Уничтожение производится по акту после проверки отсутствия действующего
основания хранения.

4. Порядок работы

4.1. 1. Зарегистрировать документ

4.2. 2. Проверить реквизиты и подпись

4.3. 3. Сохранить в соответствующем деле

4.4. 4. Обеспечить резервную копию критичных электронных документов

4.5. 5. Выдать копию по установленному запросу

4.6. 6. По окончании срока оформить уничтожение

5. Документы и подтверждающие записи

5.1. В рамках настоящего документа формируются и сохраняются следующие записи:

5.2. 1. Номенклатура дел.

5.3. 2. Журналы регистрации.

5.4. 3. Архив программ и приказов.

5.5. 4. Индивидуальные дела.

5.6. 5. Реестр выдачи копий.

5.7. 6. Акты уничтожения.
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5.8. Форма, место и срок хранения определяются назначением документа,
номенклатурой дел, договором и обязательными требованиями.

6. Роли и ответственность

6.1. ИП утверждает документ, принимает решения, назначает ответственных и
обеспечивает необходимые организационные меры.

6.2. Привлеченные лица действуют только в пределах порученной функции, соблюдают
конфиденциальность и передают ИП значимые сведения для учета.

6.3. Если отдельный работник или подразделение отсутствует, соответствующую
функцию выполняет ИП либо назначенное им лицо; документ не создает фиктивных
должностей.

7. Контроль и пересмотр

7.1. Соблюдение документа проверяется при изменении процесса, поступлении
обоснованной жалобы, выявлении несоответствия и в рамках периодического внутреннего
контроля.

7.2. Документ пересматривается при изменении законодательства, используемых
сервисов, программ или фактического порядка работы.

7.3. Новая редакция утверждается до ее применения; предыдущая редакция сохраняется
в архиве.

8. Заключительные положения

8.1. Настоящий документ вступает в силу 01.09.2026 и применяется к отношениям,
возникшим после его введения, а к ранее возникшим отношениям - в части, не ухудшающей
положение обучающихся и иных субъектов.

8.2. При расхождении с императивными требованиями законодательства применяются
обязательные нормы; документ подлежит приведению в соответствие.

8.3. Обращения по применению документа направляются по адресу
lisrent@online-org.ru.


