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1. Фбпцие поло)!{ения

1.1. [{оло)кение о порядке формирования' ведения и хранения личнь|х дел
студентов и обуна1ощихся (далее - поло)кение) [осударственного бтоджетного
профессионального образовательного учре)кд ения Республики 1!1орАовия

<<Атятпев окий агр арньтй техникум>> (д але е - техникум)является локаг!ьньтм

нормативнь1м актом и устанавливает единь1е требования к формировани1о,
веденито и хранени}о личнь1х дел студентов и обунатощихся. Ё{астоящее
поло}кение обязательно к применени}о во всех структурнь1х подр€вделениях
техникума, ответственнь1х за формирование' ведение и хранение личнь1х дел
студентов и обуна}ощихся (приемная комиссия,унебная насть). Б обеспечении

документооб орота ответственнь1е подр€вде ления обяз аньт соблтодать

установленнь1е настоящим поло)кением сроки.
1.2. |{олоя{ение разработано в соответствии с
- 3аконом РФ (об образованиив Российской Федерации>> ]\гр 273-Ф3 от

29.12.2012,
- Ф3 <<Ф персон€ш1ьнь1х даннь1х) от 27.07.2006 г. ]\гр 152-Фз (в ред. от

21.07.20|4г..),
- |{риказом 1\:1инобрнауки РФ от 14 итоня 2013г. ]\9 464 <Фб утвер)кдении

|{орядка организации и осуществления образовательной деятельности по
образовательнь1м программам среднего проф ессион€!"льного образова ния>>'

- |{риказом йинобрнауки России от 25.|0.20|з ш 1186 (р"д. от
27.04.2015) (об утверждении |{орядка заполнения' учета и въ\дачи дипломов о

ср еднем пр о ф е сс иона.]1ьно м о бр аз о в а нути и их ду 6 ликатов) ;

- }ставом гБпоу Рй <Атятпевский ащарньтй техникум)
1.3 €ведения' содерх{ащиеся в матери'ш1ах личного дела студентов и

обунатощихоя' относятся к персонаг!ьнь1м даннь1м и являк)тся
конфиденциальной информацией.

|{ри передаче г1ерсон€}льньтх даннь1х студентов необходимо соблтодать

следу}ощие треб ов ания:
не сообщать персона"]1ьнь1е даннь1е студентов третьей стороне без

письменного согласия студентов, за исклк)чением случаев, когда это
необходимо в целях предупре}кдения угрозь1 >кизни и здоровьк) отудентц а

также в других случаях, предусмотреннь1х 3аконодательством ;

не сообщать персонсш1ьньте даннь1е студента в коммерческих целях без

его цисьменного согласия;
предупредить лиц' получа}ощих персон€}льнь1е даннь1е студентов' о том'

что эти данньте могут бьтть использовань1 ли1шь в целях, для которь1х они
сообщеньт, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило будет



соблюдено. }1ица, г1олу{а}ощие персонш1ьнь1е даннь1е студента', обязаньт

соблтодать р ех{им конфиденциа"]тьности;

разре1шатьдостуг1кшерсона]1ьнь1мданнь1мстудентовтолькосг!ециш1ьно

уг1олномоченнь1млицамтехникума,т|риэтомуказаннь1елицадо]1)кнь1иметь
правополучатьто'1ькотег1ерсон€ш1ьнь1еданнь1естудентов,которь1е
необходимь1 для вь1полнения конкретнь1х функший;

не запра1]1ивать информацито о состоянии здоровья студента' 30

искл}очением тех сведений' которь1е относятся к вог1рооу о возмох{ности

получения студентом образовате'1ьнь1х услуг'
у|ли |4х копии

1.3. !,окументь1 из личного дела студентов и обуиа}ощихся у\лит4х к0|1ии

могут бьтть вь1дань1 по требовани1о упо'1номоченнь1х органов' оформленному в

установленно\1г1орядке'втомчисле:органовпрокурат}Рь1,дознания,
следстви я и суда'адвокатурь1' миграционной слу>кбьт и других'

Бьтдаваемая информация предоставляется в объеме, не г1ревь11ша}ощем

объем запра1пиваемой информации'

3ашратшиваемаяинформацияможетбьттьпредоставленатолькопосле
получения соответству1ощего разре1п ения от директора техникума'

Фригиналь1 документов из личного де]1а студентов и обуча1ощихся

вь1да1отся по опис и.|фиэтом в дело прикладь1вается копия вь1даваемого

документа.
1.5.[ица,виновнь1евнару111ениинорм'регулирутог1{ихполучение'

обработку и защиту пероонш1ьнь1х даннь1х студентов и обуна}ощихся' несут

дисциплинарнуто,материш1ьну1о'гражданско.правоБ}0,административну}ои

уголовну1о ответственность в г1орядке, установленном федеральнь1ми законами'

Фтветственность за соблюдение установленнь1х настоящим положением

требований такхсе возлагает оя ътаруководителей отруктурнь|х подразделений'

€остав документов личного дела

2.\. .[1ичное дело - оовокупность документов' содерх{ащих полнь1е

сведения о студенте и{|и обунатощемся и его унебной деятельности в

техникуме. 1{аждое личное дело формируется в отдельной папке' Ёа облох<ке

дела}отся отметки: номер дела' фамилия ) имя) отчество студента утт|ут

обунатошегося' группа, специальность или проф есоия'

2.2. Б состав ]1ичного дела студента входят следу1ощие документь1:

- заявление нау|мядиректора о г1риеме в техникум;

- копия документа' подтвержда}ощего личность;

- документ об образовании государотвенного образша (подлинник

или копия' завере ннаяв нотариш1ьном порядке) ;

,'



- медицинская справка формьт Ф ]\ъ 086у (для студентов очной

формьт обуиения);
- характеристика студента или обуяа}ощегося' заверенная куратором

(для вьтпускнь1х групп);
- письменное согласие студента у|пи обунатощегося на обработку и

использование его персональнь1х даннь1х;

- вь1пиоки из прик€вов (номер и дата приказа) о зачио!|ении,

переводе, отчислении) восстановлении А|.А., относящиеся к данному студенту;

- академическая справка' вь1данная студенту другим

образовательнь1м учрех{дением в случае перевода в техникум;

- студенческий 6илет, зачетная кни)кка (вкладьтва}отся при

отиислении);
- обходной лист (вкладьтвается при отчислении);

- копия академической справки' вьтданной техникумом (вкладь|вается при

отнислении);
- копия дилломаи приложения к нему' вь1даннь1е техникумом;

- договор об ок€вании платнь1х образовательнь1х услуг и

дополнительнь1е согла1пения к нему;

- извещения об изменении стоимости о6уяения и уведомления о

начислен ии лени (платное обунение);

- копии прик€}зов о применении дисциллинарнь1х взьтсканий,

поощрений;
-внутренняяописьдокументов,име}ощихсявличномделе.
2.з. Бнутренняя ог1ись документов' име1ощихся в личном деле,

содер}(ит сведения о г1орядковь1х номерах документов дела, их названиях и

количествах занимаемь1х листов.

2.4. Ёа копиях документов' приобщаемь1х в личное дело, вь1по'1няется

заверительная надпись: <<1(опия верна)' [[ц подг1ись' иници€}ль| и фамилия

работника, дол)1(ность работника.

Формирование личнь[х дел

3.1. Ёа кая{дого поступа}ощего в техникум приемная комиссия заводит

личное дело абитуриента. Абитуриенту вь1дается рас\иока о приеме

документов с указанием полного перечня всех сданнь1х им докуь{ентов.

з.2. Фтветственность за формирование и ведение личнь1х дел

абитуриентов возлагает оя ъта ответственного секретаря приемной комиссии.

з.з. ]{ичньте дела зачисленнь1х абитуриентов приемная комиссия

шередает по акту в унебнуто часть не по3днее, чем за 10 дней до нач€|ла

3.



учебного года для их да"]1ьнейшего ведения.

1( моменту передачи личного дела студента из приемной комиссиив
уиебнуто часть оно дол)кно содер)кать следу}ощие документь1:

- заявление абитуриента (по установленной форме);
копия документа, подтверх{датощего личность;

- документ об образовании государственного образца;
- фо'ографии 3х4 (4 -'.);
- медицинская справка формьт Ф1\э086у (для стулентов очной формьт

обутения);

- г{исьменное согласие отудента или обунагощегося на обработку и
использование его персон€|^пьнь1х даннь1х;

-подписанньтй обеими сторонами договор на ок€}зание платнь1х

4.

образовательнь1х услуг;
вь1писка из прик€}за (номер и дата приказа) о зачиолении;
опись принять1х документов.

з.4. |{ри занислении студента на первь1й или г1оследу}ощие курсь1 для
продол}кения образования,в том числе в порядке переводаи3 другого уиебного
учре)кдения, его личное дело формируется унебной часть1о' в котором
дополнительно должнь1 бьтть предусмотрень1 следу}ощие документь1 :

академичеокая справка' вь1данная унебньтм учре)кдением, в котором
студент обунался ранее' с указанием номера приказа об отчислении;

индивидуальньтй план обунения для ликвидации академической
задолх{енности (при наличииразниць1 в унебньтх планах).

в -|[ичньте дела (с копиями документов) а6итуриентов, не зачисленнь1х
число студентов' хранятся в течение 1 месяца в унебной части) далее

расформировь1ва}о т с я и уничто)ка1отся.

Бедение личнь!х дел в период обунения

4.1. Бо время обунения студентов ответственность за ведение их
личнь1х дел возлагается на секретаря', в дол)кностнь1е обязанности которого
входит работа с личнь1ми делами.

4.2. .|{инному делу студента (обунатощегося) лриоваиваетоя

унифицированнь1й номер, которьтй соответствует номеру зачетной кних{ки и
студенческого билета.

4.з. |-{р, ттереводе студента внутри техникума с одной основной
образовательной программьт (формьт обунения) на другу}о, при предоставлении
академического отпуска, отчислении из техникума, смене фамилии или друг|4х
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изменениях в личное дело студента вкладь1вается вь1писка из прик€|за

директора техникума о переводе студента или обуча}ощегося с одной основной
образовательной программьт (формьт обуиения) на другуто' об отчислении, об
изменении фамилии студента (обуна}ощегося) или других и3менениях.

4.4.17ри переводе студента (обунагощегося) внутри техникума личное

дело студента в недельньтй срок передается по акту с ук€шанием всего перечня'
име1ощихся в нем документов.

4.5 . ||ри восстановлении студента, отчисленного из техникума'
продолт{ается ведение личного дела, сформированного ранее. Б личное дело
студента вкл}очается заявление на восстановление с визои директора, вь1писка

из прик€ша о восстановлении, новьтй договор на оказание платнь1х
образовательньтх услуг (.'р, обунении на платной основе), индивидуальньтй

унебньтй план по ликвидащииразниць1 в утебньтх планах.
€туденту вь1дается зачетная книжка, име}ощаяся в личном деле.
4.6. Бо время обуиения в личное дело отудента (обунатощегося)

под1пива}отся копии прик€}зов о поощрениях и взь1сканиях за весь период
обунения.

4.7. |{ри отиислении студента (обуиатощегося) из техникума в личное
дело так)ке вносятся:

студенческий билет изачетная кни)кка; копия документа об образовании'
полученного в техникуме) и приложение к нему (''р, отчислении в овязи с

окончанием обуне ния); копия документа об образ оваъ|ии) предоставленного
студентом на момент 3ачисления в техникум (в слунае если в деле хранился
подлинник); копия академической справки (в слунае отчисленияили перевода в

другое образовательное г{ре}кдение) ; оформленньтй обходной лист.

5. [ранение личнь!х дел
5.1.в период поступления и обунения студента в техникум его личное

дело хра|1||тоя в отдельном тшкафу помещения соответству}ощего структурного
г{одр€шделения. !оступ к личнь1м делам имеет только работник, отвеча}ощий за

ведение и хранение личнь|х дел студентов (обунатощихся).

5.2. фаво доступа к документам личного дела студента такя{е иметот

директор' заместитель директора по унебной работе, заместитель директора по

утебно-производственной ра6оте, ответственньтй секретарь приемной
комиссии.

}1ньтм лицам право досцпа может бьтть предоставлено на основании
служебно й записки с р ез ол}о цией дир ектора техн икум а.

5.3.Азъятие документов из личного дела возмох{но ли1пь с разре1пения
директора техникума' и уведомления сотрудника' ведущего личнь1е дела.



; !опускается изъятие только копии име}ощихся документов.

/ 5.4. Б слунае утрать1 (порни) личного дела по каким-либо причинам'

работником' ответственнь1м за работу с личнь1ми долами, составляется акт об

утере (порни) личного дела и формируется новое личное дело.

5.5. 3аклточительну}о работу по ведени}о личнь1х дел студентов
(обунатощихся), отчисленнь1х в связи с окончанием обуления в техникуме'
производит уиебн ая чаоть' вь1полня'{ следу}ощие операции :

- под1пивку (вло>кение) в личное дело всех предусмотреннь1х поло)кением

документов;
- вь1дачу документа государственного образца об о6разовании,

представленного при поступлении в техникум' !!ФА расписку студента с

сохранением в личном деле копии данного документа;
- хранение личного дела до передачи его в архив техникума;
- составление акта (с уксванием порядкового номера и Ф.14.Ф.) на

передачу личнь1х дел в архив техникума;
- передача личнь|х дел в архив техникума.
5.6. .|{ичньте дела студентов' отчисленнь1х из техникума' переда}отоя на

хранение в архив техникума. |{ередаиа личнь1х дел в архив осуществляется по
акту в конце уиебного года общим списком.

5.7. [ичньте дела студентов (обунатощихся), отчисленнь1х в овязи с

окончанием обунену|я' ода|отся в архив с1пить1е на скорос1шивателе.

5.8. .[{ичньте дела студентов (обуиатощихоя) хранятся в Фхиве
техникума75 лет.


