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1. общие положения
1.1. Положение к О порядке формирования, ведения и хранения личньIх дел обrrаюцихся

io*.. _ попо*.ние) гЁпоу iо uгу*оuск"и строительный техник),I!r) (далее _техникум)>

является локальньlм нормативныNt актом и устанавливает единые требования к

формированию, ведению и хранению личных дел обучаtощихся в Техник}ме,

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Приказом Министерства

обрuзоuuпи" и на}кИ российской Фед"рац"" от 23 января2014 г,Ns3 6;

.ст.l1iФедера,rьноГозаконаuобобр*оuчпиивРоссийскойФедерации>от29
декабря 2012 г. Ns 273,ФЗ;
ПоряДкомприеМаГражданВгосударстВенныеобразовательныеУчреждениясреднего
пр6фЪ.."опйопо.о обр*оuч""", уru.р*л,ппым Приказом Министерства образования и

нЬуки Во от 15.01.2009 Np 4 зарегистрированным Минюстом России

02.02.2009N913239(Врел.пр"**о".М"нобрнаУкиРоссииот''24'.марта2009г'.N98,от
''26uмМ2009г.N179,-от"li"января2010i,N2,оr"ll"lrая20l0г.N47З,от"07"ию,ltя
2010 г. N 753) от i4.0З.2012 г N 200
перечнем типовых документов, образуtоulихся в деятельности госкомитетов,

министерств, ведомств и других учреждений. организаuий, предприятий с указанием

"ро*о"><рчr""rя 
(утв. главныпл архивным управление\1 при Совмине СССР 15,08,88 (рел,

от 27.06.96).
1.3. .щанное Положение обязательно к применению в структурных подразделениях

техникуъ,tа, ответственных за формирование, ведение и хранение личньD( дел

абитуриентов и обучающихся (приемнм комиссия, учебная часть, отделение заочного

обрения;, В обеспечении докулtентооборота ответственные подразделения обязаны

соблюдать сроки, установленные настоящим Положением,

сведения, содержащиеся в материалах личного дела обучшощегося, относятся к

персоЕмьным данным и являются конфиденциальной информачией,

при передаче персонаJIьЕьtх данньгх обучающихся необходимо соблюдать следующие

требования:
- не сообщать персональные данные третьей стороне без письменного согласия

обучаюшихся, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения

угрозы жизни и здоровью, а также в других с,lучш{х, предусмотренных

законодательством;
- не сообщать персональные данные в комNtерческих ltелях без письменного согласия

обучаощегося;
- разрешать доступ к персонаJIьным данны]!t обучающихся только специмьно

уполномоченным лицам Технику]иа. при этом указанные ,цица должны иметь право

получать только те персонмьные данtIые, которые необходимы для выполнения

конкретньгх функчий;
- ,е iunpurп"uurb информачию о состоянии здоровья обучаюшегося, за исключением тех

сведений, которы9 относятся к вопросу о возможности полуr{ения образовательньв услуг,

1 .4. .щокументы из личного дела обучаюших и.rlи их копии могут быть вьцаны по

требованию }полномоченных органов, офорлл.ltеннолt1, в установленном порядке, в том

числе: органов прокуратуры, дознания, следствия и суда, адвокаryры, миграчионной

службы и других.
Запрчrп""ч""а, информаuия предоставляется в объеме, не превышающем объем

запрашиваемой информачии,
запрашиваемм информачия может быть предоставлена только после получения

соответств}тоЩего разрешения от директора Техникl,rtа.



ОригиналЫ докр{ентоВ из личного дела обучаюцихся выдаются по описи, При этом в

дело прикJIадывается копия вьцаваемого документа,
1.5. Лица, виновЕые в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и заЩитУ

персональньD( данньlх обучающихся, несут дисциплинарн}то, и административную

ответственЕость в порядке, установленноМ федеральными закон,lми,

ответственность за соблюдение установленных настоящим Положением требований

также возлагается на секретаря учебной части.

2. Состав документов личного дела
2.1. Личное дело - совокупность документов, содержащих сведения о студенте, студенте в

технику:лtе. Каждое личное дело формируе,гся в отдельной tlапке, На обложке делаются

отметки: номер дела, фамилия, имя отчество (приложение 1),

2.2.в состав личного дела обучающегося входят следующие документы:
- заJIвление на имя директора о приеме в Техникум;
- копия док}ментL удостоверяющего личность;
- докуйент об образовании государственного образча (поллинник или копия> завереннм в

нотариальном порядке);
- копия свидетельства о результатах ЕГЭ, ГИА;
- фотографии размером 3х4;
- ia*nare""" медицинской комиссии по профприголности абитуриента;

- договор об оказании образовательных ус.!уг при получении образовательных услуг на

договорной основе (платное обучение);
- выписки из приказов (номер и дата приказа) о зачислении, переводе, отчислении,

восстановлении и т.д., относящиеся к данному студеlrту;

- заrIвления, справки и другие документы, относяциеся к данному студенту, в том числе

заверенная *onr" ,руло"ой книжки, академическаJI cllpaBкa иJIи диплом об образовании,

выданньlе другими образовательньлчи учре)tiдения\{и ;

- справки о предоставлении академического отпуска;
- arул""rе"*йЙ билет, зачетнМ книжка (вкладываются IIри отчислении);
- обходной лист (вкладывается при отчислении);
- копия академической справки, вьцанной Техникучtоtлt;

- копия диплома и приложения к нему, вьцанные Техникlмом;
- внутреннш опись док},]йентов, имеющихся в личном деле.

2.3. Внугренняя опись документов, имеющихся в личном деле содержит сведения о

поряДковьD(ноМерахдокУменТовДеЛа,ихзаГолоВкаХиколичестВ.lхзанимаемыхлисТоВ.
2,4. При заверении копий локулrентов. приобщаемых в личное дело, выполняется

заверительнаJI надпись: кКопия верна>, подпись, должность работника, инициаль1 и

фамилия работника, дата подписи, с печатью структ},рноrо подразделения, заверяюшего

документ.
3. Формирование лшчЕых дел
3.1. На каждого поступающего в Техникум в Приемной комиссии заводится личное дело

абитуриента. Дбитуриенту выдается расписка о прие}lс документов с укaвalнием полного

перечня всех сданных им документов.
3.2. ответственность за формирование и ведение.,Iичных дел абитlриентов возлагается на

ответствеЕЕогО секретарЯ ПриемноЙ комиссии по формам обучения.
3.3. Личные дела зачисленных на очную форму обуrения абитlриентов Приемная

комиссиЯ передаеТ по акту В учебнуЮ часть не позднее, чем за 5 дней до начала учебного
года для их дaшьяейшего ведения. Личные дела зачисJенных на заочн}.ю форму обучения

формирlтотся непосредственно в отделении заочного обlчения.
З.4, К моменту передачи .1ичного дела из Приеrtной комиссии в учебную
часть оно должно содержать след}тоцие документы:
- зшIвление абитуриента (по установленной форме);
- докрлент об образовании государственного образча;



- док}шент, удостоверяющий личность и его ксерокопию;

- копию свидетельства о результатах ЕГЭ, ГИА;
- спрilвку с места жительства о составе семьи;

- мйицинская справка формы Ф Ns 086у;

- фотографии;
з.5. При зачислении студента на первый или послед)тощие курсы для продолжения

образования, в том !мсле в порядке п,р,"олч из другого учебного r{реждения, его личное

дело формируется учебной частью, в котором дополнительно должны быть

предусмотреЕы следующие документы:
- ак lемическм справка, выданн,U{ учебным учреждением, в котором студент обучался

раЕее, с указанием номера приказа об отчислении;

- индивидуыIьный уrебныЙ план для ликвидации академической задолженности (при

ндIичии разницы в у,rебных планах),

3,6. Личные дела (с копиями Документов) абитуриентов, не зачислен}tьIх в число

студентов, храЕятся в течение 1 месяца в учебной части, д&]ее расформировываются и

уничтожаются.
4, Ведение личных дел в период обучения

4.1.Во время обуrения o,ue,cTu,Hno"b за ведение их личных дел возлагается на секретаря

учебной части, заведую*a' o,o'n""""M заочноIо обучения, в должностные обязанности

которьж входит работа с личными делами,

4.2.ЛичпомУделУ,стУденЧескомУбилеryизачетнойкнижкестудентаприсваиВаетсяодин
и тот же унифичированн"rй номер, При получении студенчес когол-::]::л: зачетной

книжки студент расписывается в Журнале регИСТРаЦИИ ВЫДаННЬН 1lI111],Y"_л| "n'"u'
;;;;;i";;;rrеЁко.о билета или зйтноЙ книжки студенту выдается новый док}мент с

Ь-"r*о; i лубпикат>>, который сохраняет поряjtковый номер }"теряЕного,

при отчислении студента из Техникума студенческий билет и зачетная книжка сдаются в

учебнlто часть для приобщения в личное дело, 
_л___ лл.,л_.,лЁ л6лоопря

4.3. При переводе студента внутри Техникума с. олной основной образовательной

";;.р;;" 
(6op"u, обуlения) на друг)то, смене фамилии и или других изменениях

студенту сохраняется зачетная книжка, в которую вносятся соответствующие

исправления, заверенные подписью директора Техникума и печатью, На основании

приказа о переводе с очного на заочного обучение или наоборот личное дело студента в

недельный 
СРОК

;;;;;;; по аюу в формы обучения с указанием всего перечня имеющихся в Еем

документов.
4.4.при восстановлении студента, отчисленного из Техникума, продолжается ведение

n".r"oao дела, сформиро"ч""о,о ранее, В личное дело студента вкJIючается заявление на

восстановление с визой заместителя директора по учебной работе, копия приказа о

восстановлениИ, иЕдивидуа-qьный учебнirй плuп no ликвидации разницы в уlебньп<

планм. Студенту вьцается зачетная книжка, имеюшмся в личном деле,

4.5. Во время обуrения в личное дело студента подшиваются:

- выписки из прикшоts по данному студенту о зачислении, отчислении, переводе,

предоставлении академического отпуска, пооцрении и взыскании и т,п, за весь период

обуrения ( приложеltие J):

- подлинники личных змвлений, справок и др, доку\lентов за весь периол обучения (при

получении);
- копия академической справки (если таковм запрашивается студентом);

- лист перезачета дисциплин для обуlаюшихся в сокращенные сроки,

Личные зшIвления и лист перезачета дисциплин до.цжны иметь резолюцию заместителя

директора по ребной работе.
4.6. Прrотчислении обуrающегося из Техникума в личное дело вносятся:

- выписка из приказа об отчислении;



- студенческий билет и зачетная книжка,
- копия академической справки;
- копия документа об образовании, поJ)ченного в Техникl,лtе, и приложение к нему (при

отчислении в связи с окончанием обучения);
- копия док}rиента об образовании, предоставленного студентоNI на момент зачисления в

техникумr (в случае если в деле хранился подлинник;
- оформленный обходной лист;
- внутренняя опись док},ментов.
5, Храненпе личных дел
5.1. В периол поступления и обучения студента в Техникlм его личное дело хранится в

оrдaп"по' шкафу помещения соответстВуIоцего структурного подразделения. .Щоступ к

личньlм делам имеет секретарь учебной части, отвечаюций за ведение и хранеЕие личных

дел студентов,
5.2. Право доступа к документам личного дела студента также имеют директор,

заместитель директора по учебной работе, ответственный секретарь приемной комиссии.

иньiм лицам право доступа может быть пре.\остав.,lено на основании служебной записки с

резолюцией заместителя директора по уiебной работе.
5.3. Изъятие док}ментов из личного дела возможно .:lишь с разрешения руководителя
стрУкТУрногоПоДраздеЛения,ВкоТороМхраниТсяЛиЧноедеJо,иУВеДоМЛениясотрУдника'
ведущегО личяые дела. ,ЩопускаетсЯ изъятие только копкИ и\rеIощихся док)'l!tентов.

5.4, В случае утрать/порчи личного дела по каким-либо причинаI4, работником,
ответственным за рабоry с личными делами, состав.-Iяе,гся акт об утере/порчи .qичного

дела и формируется новое личное дело.
5.5. Заключительнlто работу по ведению личнь]х дед студентов, отчисленньIх до

окончания нормативного срока обучения в Техникуме, производит учебная часть,

выполняя следующие операции :

- подшивку (вложение) в личное дело следующих документов:
1) выписку из приказа об отчислении;
2) копию академической справки;
3) оформленный обходной лист;
4) студенческий билет;
5) зачетную книжку;
- вьцачу документа государственного образца об образовании, представленного при

поступлении Техникум, под подпись стулента с сохранением в личном деле копии

данного док}мента;
- закрытие (в том числе подшивка) личного дела с в"tожением листа-заверителя;
- хранение личного дела до передачи его в архив Техникума;
- составление акта (с указанием порядкового номера и Ф.И.О.) и описи на передачу

личньD( дел в архив Техникlма;
- передачу личньгх дел в архив Техникума,
5.6. Заключительную работу по ведению -,Iичных дел студентов, отчисленньtх в связи с

окончанием Техникума, производит уrебная часть, выполняя с,]едующие операции:
- подшивку (вложение) в личное дело док}ъlентов в связи с отчислением:
1) выписку из приказа об окончании обучения в Техникуме;
2) заверенную заместителем директора по 1,чебной работе копию диплома с приложением;

З) оформленный обходной лис,г;

4) студенческий билет;
5) зачетную книжку.
- вьцачу документа государствен ного образца об образовании, представленного при
поступлении в Техпикум, под подпись ст!,дента с сохраllением в личном деле копии

данного док}ъ{ента;
- закрытие (в том числе подшивка) личного дела с вложением листа-заверитеJUI;


