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1. O6uue rrofloxeHuq
1.1. floroxeHue o @opuraponaluu lrwtrnoro .qena o6yqa"rouerocg (aanee flo:roNeirue)
tBr.sercfl JIoKaJIbHbIM HopMarI{BHbIM aKToM vr ycraHaBnrdBaer eAr.rHbre rpe6onanur x
QopnuponaHr.rro, BeAeHr.rro pr xpaHeHr4ro Jrr4r{Hbrx .uel o6y.ralour4xctr fBnoy Oxrr6prcxnft
nnoronpo$ulrsufi npo$eccr,rouzulruslfi KoJrneAX (aa;lee Korueax). .

L2. Hacrosn{ee lloroNenue pa:pa6oraHo B coorBercrBraz c OeAepa,rbubrM 3aKoHoM or
29.12.2012 Nb 273-O3 <06 o6pasoBaHl4rl e Poccuftcroft (Deaepar\Lrr4>>,3arononr Pecny6lraxn
BaruroprocraH or 01.07.2013r. J\b 696-3 (06 o6pa:onaunn n Pecny6nure EaurxoprocraH),
npr4Ka3oM Munnpocneuleur.rs PO or 24.08.2022r N762 (06 yrBep)KAeHr4r.r llopslra
opraHr.r3aulrr4 vr ocyqecrBneHr,rr o6pasonaremnofi Ae.f,TenbHocru rro o6pa:onarelbHbrM
rporpaMMaM cpeAHero npoQeccuoHaJrbHoro o6pasonanur>, YcraeoN{ KorreANa.
1.3. [annoe floroxenue o6ssarerbHo K npr.rMeHeHr{ro B crpyKTypHbrx rroApa3.ueneHu.flx

KolregNa, orBercrBeHHbIX 3a Qopnrupoearure, BeAeHr4e r.r xpaHeHr4e Jrr,rr{Hbrx .uen a6urypr4eHToB
u o6yuarorquxcr (npueMHar KoMkrccrr, yue6nar uacm). B o6ecneqeHr,rr,r AoKyneuroo6opora
orBercrBeHHble noApa3Aenenrrs o6qgaHH co6ruoAarr cpoKlr, ycraHoBneHHbre Hacrorrrlr4M
lloroNenueu. Cne4enux, coAepxarquecs B Marepr,ranax rrrlr{Horo Aena o6y.rarorqerocr,
orHocrrcq K rrepconanbHbrM AaHHbrM Lr rBrrrrorcr xonlpra4esqualruoft zn$oprnlaqlreft.

llpra nepeaaqe nepcoHaJrE'Hbx AaHHbrx o6yuaroruuxcs Heo6xoAr4Mo co6lroAarr cneAylorrlr4e
rpe6onarinr:
- He coo6uam nepcoHanbHbre AaHHbre rperrefi cropoHe 6es rrucbMeHHoro cofracuq
o6yvarouvxcff, 3a rrcKtlroqeHlleM cnyqaeB, KofAa sro Heo6xoAr{Mo B uensx nperynpexrernu
yfpo3br )rQr3Hr.r il 3AopoBbro, a TarcKe B Apyfr4x cJryqasx, ilpeAycMoTpeHHErx

3aKOHOAarenbcrBoM;
- ne coo6uarb nepcoHaJlbHble AaHHbre B KoMMepqecKrrx qertsx 6eg nucrlreHHoro corJracr.rfl

o6yuarorqerocr;
- pa3perrrarb Aocryn K nepcoHaJrbHbrM AaHHbrM o6y.raroqaxcn rorrbKo crrerlkr&rbHo
y[onHoMoqeHHbrM nr4rlaM Ko.n.neAxa, trpu groM yKa3aHHbre rr4qa AonxHbr r,rMerb npaBo

[onyrrarb roJrbxo re rrepcoHanbHbre AaHHbre, Koropbre neo6xo4uuu Anq BbrrroJrHeHr{s

KoHKperHbrx $ynrcqnft;
- He 3arrparxrrBarE rau(foprrraur4ro o cocrofl:nvtLr 3AopoBbr o6yuaroruefocq, 3a r4cKJrroqeHrreM Tex

cne4eHufi, Koropbre orHocsrcr K Bonpocy o Bo3MoxHocr[ nonyqenux o6pa:oBareJ]bHbrx ycnyr.
1.4. 4oxyueHTbr r43 rprrrHofo 4ena o6yuarcql4xcs trrrvr vx Korruu Moryr 6rlrr errraHEr no
rpe6onauulo ynonHoMor{eHHbrx opraHoB, o(fopv,neHnoMy B ycraHoBneHHoM noprAKe, B TOM
r{rlcJre: opraHoB npoKypaTypbr, Ao3HaHr4r, cJreAc'tBvrs. v cyAa, aABoKaTypbr, nrurpaquounoft
cnyx6u ra Apyrr4x.

3aupaurueaeuax zHSopnrauux trpeAocraBn.f,ercr n o6rerr,re, He ilpeBbrlrarcuIeM o6rena
3anpaur.rBaervrofi rauQopMarrr4r4.

3anparuunaerrax rri$opuaqux Moxer 6rru npeAocraBJreHa ronbKo rrocJre nonyr{eHprfi

coorBercrByroqero pa3pelxeHlaq or AupeKropa Kor:reA)Ka.



  Оригиналы документов из личного дела обучающихся выдаются по описи. При этом в 

дело прикладывается копия выдаваемого документа. 

1.5.Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

персональных данных обучающихся, несут дисциплинарную и административную 

ответственность в порядке, установленном федеральными законами. 

 

1. Состав документов личного дела 

1.1. Личное дело – совокупность документов, содержащих сведения об обучающемся в 

Колледже. Каждое дело формируется в отдельной папке. На обложке делаются отметки: 

номер дела, фамилия, имя, отчество. 

1.2. В состав личного дела обучающегося  входят следующие документы: 

- заявление на имя директора о приеме в Колледж; 

- копия документа,   удостоверяющего личность; 

- оригинал документа государственного образца об образовании, либо оригинал 

документа иностранного государства об образовании, признаваемый эквивалентным и РФ 

документу государственного образца об основном общем и (или) среднем общем 

образовании, при необходимости со свидетельством об установлении его 

эквивалентности, либо оригиналы легализованных в установленном порядке (при 

необходимости) документа иностранного государства об образовании и приложении к 

нему (если последнее предусмотрено законодательством государства в котором выдан 

такой документ об образовании); заверенный в установленном порядке перевод на 

русский язык документа иностранного государства об образовании и приложения к нему 

(если последнее предусмотрено законодательством государства, в котором выдан такой 

документ об образовании); 

- 4 фотографии размером 3х4; 

- медицинская справка формы Ф № 086у; 

- копия свидетельства ИНН; 

- копия пенсионного страхового свидетельства; 

- копия медицинского полиса; 

- копии документов, подтверждающих статус детей-сирот, детей, оставшихся без 

попечения родителей; 

- справка об установлении инвалидности; 

- копия визы на въезд в РФ; 

- договор об оказании образовательных услуг; 

- согласие (отказ) обучающегося на обработку персональных данных; 

- согласие (отказ) родителя (законного представителя) обучающегося на обработку 

персональных данных; 

- согласие (отказ) родителя (законного представителя) на привлечение дочери (сына) к 

участию в культурно-массовых мероприятиях, общественно-полезном труде; 

- копии приказов (номер и дата приказа) о зачислении, переводе, отчислении, 

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

- заявления, справки и другие документы, относящиеся к данному обучающемуся, в том 

числе заверенная копия трудовой книжки, справка о периоде обучения или диплом об 

образовании, выданные другими образовательными учреждениями; 

- справки о предоставлении академического отпуска; 

- билет обучающегося (вкладывается при отчислении); 

- обходной лист (вкладывается при отчислении); 

- копия справки об обучении, выданной Колледжем; 

- копия диплома и приложения к нему, выданные Колледжем. 

2.3. При заверении копий документов, приобщаемых в личное дело, выполняется 

заверительная надпись: «Копия верна», подпись, должность работника, инициалы и 

фамилия работника, дата подписи, печать.  



2.4. Личные дела (с копиями) абитуриентов, не зачисленных в число обучающихся, 

хранятся в течение 1 месяца в учебной части, далее расформировываются и уничтожаются 

за исключением оригинала документа государственного образца об образовании. 

 

2. Ведение личных дел 

2.1. На каждого поступающего в Колледж в Приемной комиссии заводится личное дело 

абитуриента. Абитуриенту выдается расписка о приеме документов с указанием полного 

перечня всех сданных им документов. 

2.2. Ответственность за формирование и ведение личных дел абитуриентов возлагается 

на ответственного секретаря Приемной комиссии. 

2.3. Личные дела зачисленных на очную форму обучения абитуриентов Приемная 

комиссия передает по акту  классным руководителям не позднее, чем за 5 дней до начала 

учебного года для их дальнейшего ведения. 

2.4. Во время обучения ответственность за ведение личных дел возлагается на 

классного руководителя группы, в должностные обязанности которого входит работа с 

личными делами. 

2.5. При зачислении обучающегося на первый или последующие курсы для 

продолжения образования, в том числе в порядке перевода из другого учебного заведения, 

его личное дело формируется классным руководителем, в котором дополнительно должны 

быть предусмотрены следующие документы: 

- справка о периоде обучения, выданная учебным заведением, в котором  обучающийся 

обучался ранее, копия приказа от отчислении в порядке перевода; 

- индивидуальный учебный план для ликвидации академической задолженности (при 

наличии разницы в учебных планах). 

3.6. При восстановлении обучающегося, ранее отчисленного из Колледжа, продолжается 

ведение личного дела, сформированного ранее. В личное дело включаются: 

- копия заявления на восстановление; 

- копия приказа о восстановлении; 

- индивидуальный учебный план для ликвидации академической задолженности (при 

наличии разницы в учебных планах). 

3.7. При отчислении обучающегося из Колледжа в личное дело вносятся: 

- копия приказа об отчислении; 

- копия справки о периоде обучения; 

- копия  документа об образовании, предоставленного обучающимся на момент 

зачисления в Колледж; 

- оформленный обходной  лист. 

 

3. Хранение личных дел 

3.1. В период обучения в Колледже личное дело обучающегося хранится в архиве 

учебной части. Доступ к личным делам имеет классный руководитель, отвечающий за 

ведение и хранение личных дел обучающихся. 

3.2. Право доступа к документам личного дела обучающегося имеют также директор, 

заместитель директора по учебно-производственной работе, заместитель директора по 

учебно-воспитательной работе, ответственный секретарь приемной комиссии, мастер 

производственного обучения. 

3.3. Изъятие документов из личного дела возможно лишь с разрешения сотрудника, 

ведущего личные дела. Допускается изъятие только копии имеющихся документов. 

3.4. В случае утраты/порчи личного дела по каким –либо причинам, классным 

руководителем составляется акт об утере/порче личного дела и формируется новое личное 

дело.  



3.5. Заключительную работу по ведению личных дел обучающихся, отчисленных в 

связи с окончанием Колледжа, производит классный руководитель, выполняя следующие 

операции: 

- вложение в личное дело документов в связи с отчислением: 

1) выписку из приказа об окончании обучения в Колледже; 

2) копию диплома с приложением; 

3) оформленный обходной лист. 

- выдачу документа государственного образца об образовании, представленного в 

Колледж, под роспись в «Журнале выдачи аттестатов», с сохранением в личном деле 

копии данного документа; 

- передачу в архив Колледжа личных дел. 

4.6. Личное дело хранится в архиве Колледжа 75 лет. 
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