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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с п. 3 ч. 2 ст. 29 Федерального 

закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и 

Порядком проведения самообследования образовательной организацией, утвержденным 

приказом Министерства образования и науки РФ от 14 июня 2013 г. № 462. 

1.2. Положение устанавливает порядок проведения самообследования ЧОУ ДПО 

«БЕРТ» (далее Учреждение) с целью обеспечения доступности и открытости информации 

о деятельности Учреждения 

1.3. Самообследование Учреждения проводится ежегодно. 

1.4. Состав лиц, привлекаемых для проведения самообследования, определяется 

приказом директора Учреждения. 

1.5. Результаты самообследования Учреждения оформляются в виде отчета, 

включающего аналитическую часть и результаты анализа показателей деятельности 

Учреждения, подлежащей самообследованию по состоянию на 01 апреля текущего года. 

1.6. Отчет подписывается руководителем Учреждения и заверяется ее печатью. 

1.7. Размещение отчета на официальном сайте Учреждения в сети «Интернет» 

осуществляется не позднее 20 апреля текущего года. 

 

2. ПЛАНИРОВАНИЕ И ПОДГОТОВКА РАБОТ ПО САМООБСЛЕДОВАНИЮ 

УЧРЕЖДЕНИЯ 

 

 

2.1. Директор Учреждения издает приказ о порядке, сроках проведения 

самообследования и составе комиссии по проведению самообследования. 

2.2. Председателем Комиссии является директор Учреждения, заместителем 

председателя Комиссии является заместитель директора.  

2.3. Для проведения самообследования в состав Комиссии включаются: 

- преподаватели Учреждения; 

- бухгалтер Учреждения; 

- при необходимости представители иных органов и организаций. 

2.4. При подготовке к проведению самообследования председатель Комиссии 

проводит организационное подготовительное совещание с членами Комиссии, на котором: 

- рассматривается и утверждается план проведения самообследования; 

- за каждым членом Комиссии закрепляется направление работы Учреждения, 

подлежащее изучению и оценке в процессе самообследования; 

- уточняются вопросы, подлежащие изучению и оценке в ходе самообследования; 

- председателес Комиссии дается развернутая информация о нормативно-правовой 

базе используемой в ходе самообследования, о месте(ах) и времени предоставления 

членам Комиссии необходимых документов и материалов для проведения 

самообследования, о контактных лицах; 

- определяются сроки предварительного и окончательного рассмотрения на 

Комиссии результатов самообследования. 

2.5. Председатель Комиссии на организационном подготовительном совещании 

определяет: 

- порядок взаимодействия между членами Комиссии и сотрудниками Учреждения в 

ходе самообследования; 

- ответственное лицо из числа членов Комиссии, которое будет обеспечивать 

координацию работы по направлениям самообследования, способствующее оперативному 

решению вопросов, возникающих у членов Комиссии при проведении самообследования; 
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- ответственное лицо за свод и оформление результатов самообследования 

Учреждения в виде отчета, включающего аналитическую часть и результаты показателей 

деятельности учреждения, подлежащего самообследованию. 

2.6. В план проведения самообследования в обязательном порядке включается: 

2.6.1. Проведение оценки: 

- организации образовательной деятельности; 

- системы управления Учреждением; 

-содержания и качества подготовки слушателей; 

- организации учебного процесса; 

- качества кадрового, учебно-методического, библиотечного, информационного 

обеспечения, материально-технической базы; 

- медицинского обеспечения слушателей в Учреждении; 

- организации питания. 

2.6.2. Анализ показателей деятельности Учреждения, подлежащего 

самообследованию.  

 

 

3. ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ САМООБСЛЕДОВАНИЯ В 

УЧРЕЖДЕНИИ 

 

 

3.1. Организация самообследования в Учреждении осуществляется в соответствии с 

планом по его проведению, принимаемом решением Комиссии. 

3.2. При проведении самообследования дается развернутая характеристика и оценка 

включенных в план самообследования направлений и вопросов. 

3.3. При проведении оценки и организации образовательной деятельности: 

3.3.1. Дается общая характеристика Учреждения: 

- полное наименование Учреждения, адрес, дата регистрации в качестве 

юридического лица, сведения об Учредителе, режим работы Учреждения; 

- мощность Учреждения: плановая/фактическая; 

- комплектование групп; количество групп в них слушателей;  порядок приема и 

отчисления слушателей, комплектования групп. 

3.3.2. Представляется информация о наличии правоустанавливающих документов: 

- лицензия на право ведения образовательной деятельности; 

- свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических 

лиц; 

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе; 

- Устав Учреждения; 

- локальные акты Учреждения (соответствие перечня и содержания Уставу 

Учреждения и законодательству РФ, полнота, целесообразность); 

- свидетельство о государственной регистрации права оперативного управления 

имуществом; 

- наличие санитарно-эпидемиологического заключения на образовательную 

деятельность. 

3.3.3. Предоставляется информация о документации Учреждения: 

- договоры учреждения на оказание платных образовательных услуг; 

- личные карточки слушателей, книга регистрации распоряжений о зачислениях и об 

отчислениях слушателей; 

- программа развития Учреждения; 

- образовательные программы; 

- расписание занятий учебных групп, режим работы; 

- отчеты по итогам деятельности Учреждения за прошедшие годы; 
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- номенклатура дел Учреждения; 

- журнал учета проверок должностными лицами органов государственного контроля; 

- документы, регламентирующие предоставление платных образовательных услуг и 

их соответствие уставным требованиям. 

 3.3.4. Предоставляется информация о документации Учреждения, касающейся трудовых 

отношений; 

- книга учета трудовых книжек работников, личные дела работников; 

- приказы по личному составу, книга регистрации приказов по личному составу; 

- трудовые договоры с работниками и дополнительные соглашения к трудовым договорам; 

- коллективный договор (в т.ч. приложения к коллективному договору) при наличии; 

- правила внутреннего трудового распорядка; 

- штатное расписание; 

- должностные инструкции работников; 

- журналы проведения инструктажа. 

3.4. При проведении оценки системы управления Учреждения: 

3.4.1. Дается характеристика и оценка следующих вопросов: 

- характеристика сложившейся в Учреждении системы управления; 

-перечень структурных подразделений учреждения; 

- планирование и анализ учебно-методической работы; 

- состояние педагогического анализа:  анализ выполнения образовательных 

программ Учреждения, рекомендации и их реализация; 

- полнота и качество приказов руководителя Учреждения по основной деятельности, 

по личному составу; 

- порядок разработки и принятия локальных нормативных актов. 

3.4.2. Дается оценка результативности и эффективности действующей в Учреждении 

системы управления, а именно: 

- как организована система контроля со стороны руководства Учреждения и 

насколько она эффективна; 

- является ли система контроля понятной всем участникам образовательных 

отношений; 

- как организована система взаимодействия с организациями партнерами (наличие 

договоров об оказании платных образовательных услуг) для обеспечения образовательной 

деятельности; 

- какие инновационные методы и технологии управления применяются в 

Учреждении; 

- использование современных информационно-коммуникативных технологий в 

управлении Учреждением; 

- оценивается эффективность влияния системы управления на повышение качества 

образования. 

3.5.  При проведении оценки содержания и качества подготовки слушателей: 

3.5.1. Анализируются и оцениваются: 

- программа развития Учреждения; 

- образовательные программы; характеристика, структура образовательных 

программ: аналитическое обоснование программ, основные концептуальные подходы и 

приоритеты, цели и задачи; принципы построения образовательного процесса; 

прогнозируемый педагогический результат; анализ реализации образовательных 

программ; 

- механизмы определения списка методической литературы, пособий, материалов 

учебной и методической литературы, рекомендованных или допущенных к использованию 

в образовательном процессе; 
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- наличие необходимых условий, материально-технического, программно-

методического, кадрового обеспечения для реализации программ дополнительного 

образования; 

- направленность реализуемых программ исполнительного образования; 

- анализ эффективности реализации программ дополнительного образования. 

3.5.2. Проводится анализ работы по изучению мнения участников образовательных 

отношений о деятельности Учреждений, в том числе: 

- изучение мнения участников образовательных отношений об образовательном 

учреждении, указать источник знаний о них: 

- анализ запросов потребителей образовательных услуг, пожелания слушателей, 

других заинтересованных лиц; 

- анализ используемых методов (анкетирование, собеседование, тестирование, 

другие) для сбора информации о мнениях участников образовательных отношений, 

периодичность использования таких методов; 

- меры, которые были приняты по результатам опросов участников образовательных 

отношений и оценка эффективности подобных мер. 

3.5.3. Проводится анализ и дается оценка качеству подготовки слушателей, в том 

числе: 

- соответствие содержания, уровня и качества подготовки слушателей 

квалификационным требованиям; 

- результаты мониторинга промежуточной и итоговой оценки уровня 

подготовленности слушателей. 

-  

 

4. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

 

 

Работник обязан: 

4.1. Передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных 

документированных персональных данных, перечень которых установлен Трудовым 

кодексом РФ. 

4.2. Своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать 

работодателю об изменении своих персональных данных. 

 

 

5. ПРАВА РАБОТНИКА 

 

 

Работник имеет право: 

5.1. На полную информацию о своих персональных данных и обработке этих 

данных. 

5.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая 

право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные сотрудника, 

за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

5.3. На доступ к медицинским данным с помощью медицинского специалиста по 

своему выбору. 

5.4. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований, 

определенных трудовым законодательством. При отказе работодателя исключить или 

исправить персональные данные сотрудника он имеет право заявить в письменной форме 

работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. 
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Персональные данные оценочного характера сотрудник имеет право дополнить 

заявлением, выражающим его собственную точку зрения. 

5.5. Требовать об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные сотрудника, обо всех произведенных в них 

исключениях, исправлениях или дополнениях. 

5.6. Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие работодателя 

при обработке и защите его персональных данных. 

5.7. Определять своих представителей для защиты своих персональных данных. 

 

 

 

 

6. СБОР, ОБРАБОТКА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

 

6.1. Обработка персональных данных работника - это получение, хранение, 

комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных 

работника. 

6.2. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если 

персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то 

работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено 

письменное согласие. 

6.3. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках 

и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению 

персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их 

получение. 

6.4. Работник предоставляет работодателю достоверные сведения о себе. 

Работодатель проверяет достоверность сведений, сверяя данные, предоставленные 

работником, с имеющимися у работника документами. Предоставление работником 

подложных документов или ложных сведений при поступлении на работу является 

основанием для расторжения трудового договора. 

6.5. При поступлении на работу работник заполняет анкету и автобиографию. 

6.5.1. Анкета представляет собой перечень вопросов о персональных данных 

работника. 

6.5.2. Анкета заполняется работником самостоятельно. При заполнении анкеты 

работник должен заполнять все ее графы, на все вопросы давать полные ответы, не 

допускать исправлений или зачеркиваний, прочерков, помарок в строгом соответствии с 

записями, которые содержатся в его личных документах. 

6.5.3. Автобиография - документ, содержащий описание в хронологической 

последовательности основных этапов жизни и деятельности принимаемого работника. 

6.5.4. Автобиография составляется в произвольной форме, без помарок и 

исправлений. 

6.5.5. Анкета и автобиография работника должны храниться в личном деле 

работника. В личном деле также хранятся иные документы персонального учета, 

относящиеся к персональным данным работника. 

6.5.6. Личное дело работника оформляется после издания приказа о приеме на 

работу. 

6.5.7. Все документы личного дела подшиваются в обложку образца, установленного 

на предприятии. На ней указываются фамилия, имя, отчество работника, номер личного 

дела. 

6.5.8. К каждому личному делу прилагается одна цветная фотография работника 

размером 3х4. 
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6.5.9. Все документы, поступающие в личное дело, располагаются в 

хронологическом порядке. Листы документов, подшитых в личное дело, нумеруются. 

6.5.10. Личное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности работника. 

Изменения, вносимые в личное дело, должны быть подтверждены соответствующими 

документами. 

 

 

7. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

 

7.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать 

следующие требования: 

- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного 

согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных 

федеральным законом; 

- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его 

письменного согласия; 

- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти 

данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать 

от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие 

персональные данные работника, обязаны соблюдать конфиденциальность. Данное 

положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- разрешать доступ к персональным данным работников только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те 

персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных 

функций; 

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой 

функции; 

- передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивать эту информацию только теми 

персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными 

представителями их функций. 

 

 

8. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ СОТРУДНИКА 

 

 

8.1. Внутренний доступ (доступ внутри предприятия). 

Право доступа к персональным данным сотрудника имеют: 

- руководитель ЧОУ ДПО «БЕРТ»; 

- главный бухгалтер ЧОУ ДПО «БЕРТ»; 

- сотрудники бухгалтерии - к тем данным, которые необходимы для выполнения 

конкретных функций; 

- сам работник, носитель данных. 

8.2. Внешний доступ. 

Персональные данные вне организации могут представляться в государственные и 

негосударственные функциональные структуры: 

- налоговые инспекции; 

- правоохранительные органы; 
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- органы статистики; 

- страховые агентства; 

- военкоматы; 

- органы социального страхования; 

- пенсионные фонды; 

- подразделения муниципальных органов управления. 

8.3. Другие организации. 

Сведения о работнике (в том числе уволенном) могут быть предоставлены другой 

организации только с письменного запроса на бланке организации с приложением копии 

заявления работника. 

8.4. Родственники и члены семей. 

Персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам или 

членам его семьи только с письменного разрешения самого работника. 

 

 

9. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ 

 

 

9.1. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных 

работников организации все операции по оформлению, формированию, ведению и 

хранению данной информации должны выполняться только работниками отдела кадров, 

осуществляющими данную работу в соответствии со своими служебными обязанностями, 

зафиксированными в их должностных инструкциях. 

9.2. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах их 

компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на бланке 

предприятия и в том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем 

персональных сведений о работниках предприятиях. 

9.3. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных 

работников организации, по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия 

работника запрещается. 

9.4. Личные дела и документы, содержащие персональные данные работников, 

хранятся в запирающихся шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту от 

несанкционированного доступа. 

9.5. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные данные, 

должны быть защищены паролями доступа. 

 

 

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ, 

СВЯЗАННОЙ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ РАБОТНИКА 

 

 

10.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 

защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, 

гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными 

законами. 
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