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СТУДЕНТОВ

1.Общие полол(ения

1.1. Положение о формировании, ведении и храЕении личньD( дел студентов (да.гrее

Положение) является локаJIьным нормативныпd актом ГБПоУ кСтрогановский колледж)
(далее колледж) и устанавливает единые требования к формированию, ведению и хранению
личньD( дол студентов (далее обуrающихся).

1,2, Положение разработано в соответствии со следующими нормативными
правовыми и покальными нормативными актап{и:

- Федеральным законом РФ от 29 декабря 2012 г. Ns 273-ФЗ кОб образовании в
Российской Федерации>( с изменениями и дополнениями);

- Федера.пьЕым законом РФ от 27 июпя 2006 г. Jt.lb 152-ФЗ <О персональньIх дЕlнньж>;
- Приказом Министерства Просвещения РФ от 2 сентября 2020 г. М 457

кОб утверждении Порядка приема на обучение по образовательЕым программап{ среднего
профессионального образования >;

- Правилами приема.

2. Формирование личньш дел

2.| Личноо дело формируется на каждого поступающего в колледж и до
зачисления хранится в Приемной комиссии. Посryпающему при личном представлении

документов выдается расписка о приеме документов.
22 Формирование личного дела абитуриента QсуществJIяет ответственный

секретарь приемной комиссии, который назначается директором колледжа.
2.З Личные дела зачислеЕных абитуриентов приемная комиссия передает по

акту в учебную часть колледжа дjul их дапьнейшего ведеЕия.
2.4 К моменту передачи личЕого дела об1..rаюIцегося из шриемной комиссии в

учебную часть оно должно в обязательном порядке содержать следующие документы:
. заJIвлеЕие о приеме в образовательную организацию;
. копию документа, удостоверяющего личность, цражданство;
. копию СНИЛС;
. оригинttл и ксерокопию документа об образовании и (или) документа об

образовании и о квалификации;
. заверенный в установленном порядке перевод на русский язык документq

удостоверяющего личность, гражданство и документа иностранного государства об
образовании и приложения к нему (для иностранных граждан);

о свидетельство о признании иностранного образования (для иностранных

itHi"; i





граждан в слrIае необходимости подтверждения уровня образования, получаемого за
рубехсом, российскому в соответствии со статьей 107 ФедеральЕого закона от 29.I2.2oI2
г. Ns 273-ФЗ кОб образовапии в Российокой Федерациш);

о копии документов или иных доказательств, подтверждающих принадлежность
соотечественника, проживающего за рубежом, к группам, предусмотренным статьей 17
Федерального закона.

'ДокУМент, подтверждающий инвалидность или ограниченные возможности
здоровья, требующие создания осQбых условий для сдачи вступительных испытаний и
да.пьнейшего обучения;

, справку о предварительном медицинском осмотре (для поступ€lющих на
СПециалЬности, перечисленные в постановлении Правительства Российской Федерации от
14 августа 2013 г. Ns 697);

документы, подтверждающие юридический статус детей-сирот и детей, остtlвшихся
без попечения родителей

. согласие на обработку персоЕальньIх данньD(;

. 4 фотографий;

' КОпию договора о целевом обуrении (в случае заключения договора о цедевом
обучении между поступающим на образовательную программу среднего
профоссиОнtlльногО образования и органом государственной власти субъекта
Российской Федерации, органом местного самоуправпения или организацией).

2.5 ,ЩОКУменты, подтверждающие юридический статус детей-сирот и детей,
оставшихСя беЗ попочения родителей, могут вкладьваться в личЕое депо обуrающегося
после зачисления в случао возникновения права на предоставление обучающемуся дьгот
соГласно ФеДеральному закону от 21 декабря 1996 г. J\Ъ 159-ФЗ <о дополнительньtх
ГаРаНТИЯХ ПО СОЦИальноЙ поддержке детеЙ-сирот и детеЙ, оставшихся без попечения

родителей>.
2.6 При зачислении обуrающегося на первый ипи поспедующие курсы для

продолжения образования, в том чиспо в порядке перевода из другого уrебного заведения,
Приёмная комиссия формирует пичЕое дело, в котором, кромо документов,
предусмотренЕых п.2.4, должна быть справка об обрении или о периоде обуrения;
вьшиска из приказа об отчислении в связи с переводом, выданные учебным заведением, в
котором обучался студент ранее.

2.7 При восстановлении обучающегося в колл9дже его личIIоо дело (при наличии)
иЗымается из архива. В личное дело восстановленного обучающегося вкладываются:

-заjIвление о восстановлении на обуrение;

- ВЫПИСКа ИЗ IIРиКаза (приказ) о зачислении в порядко восстановления;
_ индивидуаrrьный учебный план для ликвидации ,жадемической задолженности (при

наличии таковой);
При отсутствии в архиве личного депа восстановленного обучатощегося оно

формируется с учетом требований пункта 2.4. настоящего Порядка.
2.8 Личные дела обl"rающихся формируются в папках-скоросшивателях.
29 ,Щокумонты из личных дел поотупающих, н9 зачислонных в число

ОбУrаrощихся, выдаются ответствеIIным секретарем приемной комиссии по требованию
лиц на основании предъявленньtх расписок о приеме документов.





3. Ведение личньш дел
3.1 ответственность за ведение личных дел обучающихся возлагаетс я на

зlli\,IесТиТеJUI Директора.
32 В ТеЧение обУчения в личные дела обучающихся могут вноситься следующие

докр(еЕты или сведения:
- копия полиса обязательного медицинского страхования;
- КОпия страхового свидетельства государственного пенсионЕого стрЕlхования
-КОПИИ ДОКР[енТа о квапификации (если обуrающиЙся самостоятельно освоил

программу профессионЕlльного обрения) или об образовании и о ква.тlификации (осли
обучающийсЯ сЕtпdостояТольнО освоиЛ инуЮ профессиОнальную образовательную
програп4му

- зФIвление о переводе (предоставляет обуlающийся колледжа, желающий перевестись
на другую образовательную программу);

- ЗЕUIВление об отчислении (предоставляет обучающиЙсяо который отчисляется из
колледжа в порядке перевода в друцrю образовательную организацию или по другим
причинаir,r);

- СПРаВКаОПеРеВоДе (согласие, которое вьцается организациеЙ, принимаrощей
обучающегося, отчисленного в порядке перевода);

- атtестационншI ведомость, подтверждающЕuI перезачёт/переаттестаIIию дисциплин в
СЛrIае ЗачислениJI обуrаrощегося в порядке перевода, иньж слrIшж, опредеJUIемьж
локальными нормативными акт€lluи образовательной оргilrизации;

- ЗtUIВЛение на ЕжадемическиЙ отпуск с докуIuентап{и, подтвержд{lющими основание
для оформления отпуска;

- ЗЕШвление о выходе из акадомического отпуска и выписка из приказа о допуске к
образовательному процессу;

- Вьшиски из прикtвов о зачислении, переводе, отчислении, восстановлении;
- Вьшиски из приказов о премировании, назначении индивидуaльных стипендий,

предоставлении мер социальной поддержки;
- вьшиски из приказов о применении мер дисциплинарного взыскания;

- КОПИИ СпРаВок об обученииили о периоде обуrения, выдаваемых при досрочном
прекрапIении образовательньIх отношениЙ или в иньIх слrIаях (по требованию
обуrающегося);

- студенческий билет (в слуrае отtIисления обуrающегосф;
- зачетнаlI книжка студента (до выдачи диплома о среднем профессионаJIьном

ОбРаЗОвании Выпускнику или в случае досрочного отчисления обуrающегося из
образовательной организации) ;

- копия диплома о среднем профессиональном образовании и приложения к нему,
выдаваемых по окончании образовательной программы;

- иные докр[енты на усмотрение колледжа.

33 При отчислении обуrающегося из колледжа в лиtIное дело вносятся:

- заJIвление об отчислении;

- выписка из прика:}а об отчислении;
_ зачетнЕUI книжка;
- копия справки об обуrении (при досрочном отчислении);





_ копиядОкр(ента об образовании)полученного в коллодже, и припожение к нему
(при отчислении в связи с окончанием обуrения);

- оформленный обходной ш,tст.

34.щокуltенты в деле располагаются в хронологическом порядке по
мере их поступления.

3.5 В СЛrIае УТраты (порчи) личного деJIа по каким-либо причинам,

работником, ответственным за работу с пичными делами, составляется акт об утере
(порче) личного дела и формируется новое пичное дело.

З.6 .ЩОСТУП К РабОте с личными делапdи обраrощихся имеют: директор, зап{еститель
директора классньй руководитель, социЕIльньй педагог.

4. Хранениеличньждеп
4.1 В период обуrения личные дела обуlаJощихся хранятся в отдельном

шкафу в уrебной части колледжа.
42 Личныо дела с копиями докумеЕтов абитуриентов, не зачислонЕьIх в

колледж, хранятся в учебной части в отдельном шкафу в течение календарного года,
далее расформировываются, копии докуI\[ентов уничтожаются. При наличии
оригинапов докр{ентов они формируются в отдельное дело и передаются в архив
колледжа до востребования.

4.3 ЛИЧНые Дела обучаrощихся, отчисленньтх из колледжа досрочно, в
течение учебного года хранятся в уrебной части отдельно от остальных дел, после
чего передаются на да-гlьнейшее хранение в архив колледжа.

44 Зачётные кIIижки и студенческие билеты обучающихся, отчисленньж из
КОЛЛеДЖа В связи с его окончанием пибо по другим основаниям, храшIтся в личном
деле.

5. Порядок передачи личных дел обучающихся в архив коллед}ка
5.1 Личные дела выпускников, а также обуlающихся, отчисленньIх из

колледжа по различным основаниям, передаются на хранение в архив кодледжа.
Передача личных дел В архиВ осуществJUIотся по акту не позднее окончания
текущего капендарного года, в котором состоялся выпуск обучающихся, либо трех
месяцеВ после издания приказа о досрочноМ прекраI.цонии образовательньж
отношений

52 Студенческий билет, сдаваемый обу"lающимся, изымается из личного
деладо перодачи его в архив и уничтожается по акту.

53 Перед сдачей пичных дел обучающихся в архив проверяется нtUIичио всох
необходимых документов. В состав личного дела обучающегося в обязательном
порядке должны входить:

- опись впоженньIх документов;
_ заjIвление о приеме в образовательную организацию;
_ копиrI документа, удостоверяющого личность, граждаIIство;
- копия диплома о среднем профессионЕlльном образовании.




