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1. Общие поло)t(ения

1.1. Положение о порядке формирования, ведения и хранеIlия jIиLIlIblx

дел студентов в Автономной некоммер.tеской про(lсссиоIJаJIьtlой

образовательной организации <I\4ежрегиональный медиtIинский KoJlJlc/l)I())

(далее - Полоrкение) является локаJIьным IIормативtIым актом и yc,гallaI]JI14l],Ic,I,

единые требования к формированию, велеIiию и хранениIо JlиLIIlьlх ,IlcJl

студентов в Автономной некоммерческой профессиональной образовател ьной

организации кМежрегиональный медициLlский ко"ltлед}к> (даrrес - Кол"lrсд;Iс).

|.2. Положение разработано в соответствии документами :

о Федеральным законом от 29,|2,2012 Nb 27з-ФЗ <об образоваIiии в Российской

Федерации>;

о Приказом Министерства образования и науки Российской Фе,riераrtии o,I,

14.06.2013 М 464 <Об утверяtдении Порядка организации и осуulесl,t]JlсtIия

образовательной деятельности Ilo образоваl,еJIьtlым IIpoI,paMMaM cpc/ltIct,tl

профессион€Lltьного образования)) ;

о Федеральными государственными образовательными стандартами среднего

профессионапьного образования (далее -- ФГОС СПО) IIо cIIellиaJlbltoc,I ям;

о Федеральным законом от 2].07.2006 J\Ъ 152-ФЗ <о персональных /{анных));

о Приказ министерства образования и науки РФ от 2З.01 .20|4 NЬ36 (об

утверждении порядка приема на обучение по образоватеJ]ьIlым l]poI,paNIM.tN,l

среднего профессионального образования));

о основными правилами работы архивов организаций от 06.02.2002;

о Уставом колледя(а, другими нормативными правоI]ыми llокумеl{1,ами.

1.З. Щанное Положение обяза,ге"llьно l( IIрименеttию в cтpyK,l,}pIIbtx

подразделениях Колледжа, ответственных за формирование, ведение и хранение

личных дел абитуриентов и обучающийся (приемная комиссия, учебtIая LIatcl,b и

другие).

Сведения, содержащиеся в материалах личного леJIа обучаrоr,uеI,ося,

относятся к гIерсонzlJIьным данным и явJIяIотся конфилсltциаJ]ьttой иrrфорп,lаttисй,

При передаче персональных даFII{ых обучатоttlихся tlесlбхо/lипцil



соблюдать следующие требования :

- не сообщать персональные ланные третьей стороне без письмеII}Iого

согласия обучающихся, за исключением сJIучаев, когда эr,о tlеобхоllимо в llс,,lях

предупреждения угрозы жизни и здоровью, а также в /tругих сJlучаlях,

IIредусмотренных законодательством ;

- не сообщать персональные данные в коммерческих lIcJlrIx бс,з

письменного согласия обучающегося;

- разрешать доступ к персональным да}{ным обучаюшихся l,oJIl)I{o

работникам Колледя(а, при этом указаrIIlые JIиtlа доJI)кIiьI IIоJIучаl,ь l,oJItlк() I,c

персонапьные данные, которые необходимы лJIя выIlоJIIlсtlия их лоJIil(It()с,l,tIьlх

обязанностей.

2. Опрелеление понятий

В тексте настоящего Пололtения используIотся сJ]едуюIIlие ocIloBtIbIc

понятия:

Лuчное dело обучаюtцеzося - сгруппированная и оформленная в

соответствии с указанными требован иями совокупность lloKyMeIJ,I,oB,

содержащихся сведения об обучающемся (далее личное дело)

ФормuрованLrе лuчноzо dела - группирование исполненных документов

в личное дело и систематизация документов внутри дела;

Оформленuе лuчноzо dела - подготовка личного дела к хранению в

соответствии с установленными правилами ;

ВеDенuе лuчнлrlх Dел - комплекс мероприятий по приобtltеltиlо

документов, подлежащих хранению в составе личных деJ]; вгIесеIIие заllиссй tз

личное дело; периодической проверки наличия и состояния JIиIIIlьIх деJ];

Проверка нOлuчuя u сосmоянttя лl,t|lltых iett - установлеIIие сооl,веl,с,гвия

реального количества личных дел и колиLIества обучаlоrtlихся, а ],aK)I(c

выявление личных дел, требующих исправления недостатков их формироваlIия.

ведения и т.д.

3. (Dормирование личIIых дел

З.1. На каждого поступающего в Колледж, в приемной комиссии формирl,сr,ся



личное дело. Абитуриенту выдается расписка с указанием полного перечIlя вссх

сданных им документов.

3.2. ответственность за формироваIlие и I]е/tсIIис "iI}-JtIIIt,Ix /lc,]l aбtt,t,1,,pltcttt,tltl

возлагается на ответствеI{ного секретаря [ Iриеrчlrrой комиссии.

3.3. Личные дела зачисленных на очную форrу обучеrrия абитуриен,гов

Приемная комиссия передает в учебный отдел не позлнее, чем за 3 дня /lo

начала учебного года для их дальнейшего ведения. Личные деJlа,

зачисленных на очно-заочную форму обучения передаются сразу после

зачисления.

3.4. К моменту передачи личного дела из Приемной комиссии tз у.lебный

отдел оно должно содержать следующие документы:

- КОПИЮ ДОКУМеНТа, УДОСTОВеРЯIОIIlеГО jlИLlIIОС'ГI) IlОС'Г)'I]il}ОIIlСI'().

либо документа, удостоверяющеI,о JIичнос,гь иt]ос,граLiного l,pa)K/latlи}I.1 I]

Российской Федерации;

- заявление абитуриента;

- оригина-п документа государственного образца об образовании,

либо оригин€Lл документа иностранного госу/tарства об образоваt,tии,

признаваемый эквивалентным в Российской Федераrtии lloKyMcIIl,y,

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

общем образовании, при необходимости со свидетельством об

установлении его эквиваJIеIlтности, либо ориI,иIIаlJIьI JIcI,tlJItI,]tll]ilIltIllIx I]

установленном порядке (при необходимости) документа иностра}iноI,()

государства об образовании и приложения к нему (если посJIедIIсс

ПРеДУСМОТРеНО ЗаКОНОДаТеЛЬСТВОМ ГОСУДаРСТВа, В КОl'ОРОМ BI)I/1t'lII 'Гаt<ОЙ

документ об образовании); заверенный в установленном порядке перево/l

на русский язык документа иностранного государства об образоваLlии и

приложения к нему (если последнее преltусмотрено законо/lаtl,еJlьс,гt]о]\4

государства, в котором выдан такой документ об образовании);

- характеристику со шIколы (при необхолимости);

- копию приказа или выписку из I]риказа о зalLIисJIсIIии;



- медицинское заключение, сертификат приI]ивок;

- копию медицинского полиса;

- академическую справку или диплом об образоваtlии, вы/IаIIIIыс

другими образовательными учреждеIIиями, отIIосяцlиеся к /la[IlI()]\4\/

обучающемуся;

- копии документов, подтверждающих статус /lе,гей - сиро,г, летей,

оставших ся без попечения родителе й,

- документ, подтверждаюrций иIlваJIи/1IIос,гl, иJlи Ol,piltlиtlcIlIll)Ic

возможности здоровья;

- материалы сдачи вступительных испы,гаIIий (rrри ltали.tии);

- выписка из протокола решения апелляt{ионной комиссии

образовательного учреждения (при наличии);

- экзаменационный лист (при нали,tии);

- б фотографий;

договор об образовании на обучение по образовательным программам

среднего профессионального образов ания;

- согласие поступающего на обработку персо[IаJ]ьtIых даIlriых;

- согласие законного представителя, поступающего на обрабо,гку

IIерсональных данных;

- внутреннюю опись документов, имеюLIIихся I] JIичном деле.

3.5 При зачислении обучающегося на первьlй или tlосJlедуюIIlие KypcbI I]IJIя

продолжения образования, в том числе в Ilоря/{ке перевоllа из.,цр}I-оr,о y,ICбlttll,tl

учреждения, его личное дело формируется учебным отделом, в котором

дополнительно должны быть прелусмотрены следуюIцие докумеFIты:

- академическая справка, выданная учебttым учре)(/]сIiисм, в Ko,I,()p()\,1

обучающийся, обучался ранее, с указанием номера приказа об отчис"ltсI{ии;

- индивидуальный учебный план для ликвидации академической

задолженности (.rр" наличии разницы в учебных планах),

3.6. Личные дела (с копиями документов) абитуриеIl,гоI]) I{e заLIисJtе}iIiьIх l]

число обучающихся, хранятся в теченис 1 месяца в учебrlой час]-и, ililJlcc



расформировываютея и уничтожаIо,гся за искJIIочеIlис]\4 ориI,иIJil.Ilа .Il()к)/\4сII,га

государственного образца об образовании.

4. Оформление личного дела

4.|. Личное дело - сгруппированная и оформленная в сооl,веl,с,гI]ии с

указанными требованиями совокупность документов, содержащ ихся с веде н и я

об обучающемся колледжа.

Каждое личное дело формируется в от,llельtlой гIагIке. tIa oб"rlilitit<c

делаются отметки: номер дела в соответствии с а"пфавитtlой кttиl,ой. с}lаьtl.t.ltия.

имя отчество обучающегося, район места жительства, изучаемьтй обучаюш{имся

язык, уровень образования и год получеIIия атl,сс,га,гal.

4.2, В состав личного дела, обучаlоtt{егося вхо/lя,г сJlс/lуl()lI{ис /iоl(умсII,гt,l :

прик€lз о зачислении обучающегося (выписка из приказа);

личная карточка обучающегося;

- копия документа, удостоверяющего личность обучающегося, .ltибо

документа, удостоверяющего личность инос,гранного грах{данина в

Российской Федерации;

- заявление обучающегося;

оригинаJI документа государственного образrtа об образоваttии, -пlтбо

оригин€Lл документа иностранноt,о государсr,ва об образоIзалIии. Ilризнаtзасплr,Iй

эквивалентным в Российской Федераr{ии /lокумеII,гу I,осударс,I,t]еlIttill,о обрit,зtllt

об основном общем и (или) среднем (полном) общем образовании (Irри

необходимости со свидетельством об установJIении его эквиI]аJIсIl,гIIости, .ltибо

оригинапы легализованных в установленном порядке (при необходимост,и)

документа иностранного государства об образовании и гIриJlо)(ения к tlcмy

(если последнее гIредусмотрено законоllа,геJIьс,гвом t,ocy/(apcTBa, l] K(),I,()l]o]\4

выдан такой документ об образовании); завереtlный в ycTaHoI]JIeIIIloM !Ig}lr].]\цc]

перевод на русский язык документа иI]остраI]IIого государства об образоtlаttи1.I

и приложения к нему (если посJlелнее Ilpc/lycMo,I,pello зaKoll(),'lLt,I,cJll)c1,1J()\l

государства, в котором выдан такой документ об образоваttии);

- характеристика со школы (при необходимости);



- медицинское заключение, сер,гификат IlривиI]ок;

- копия медицинского полиса;

- копия свидетельства о браке (по rлеобходимости);

- академическая справка или диплом об образовании, выllанные

другими образовательными учреждеFIиями отIlосяIIlисся n,l1alIIIIol\4\/

обучающемуся;

- копии документов, подтверждающих статус детей - сирот, .,1е,гсй,

оставшихся без попечения родителей,

- документ, подтвер}кдающий инI]аJIидIIость или ограIIиче[IItыс

возможности здоровья;

- материалы сдачи вступительных испы,I,аний, ttри IIаJIиLIии (B,t,orvr tlL,lcjlc

выписка из протокола решения апелляционной комиссии образова,I,сJl1,IIilI,()

учрежден ия, при наslичии) ;

- экзаменационный JIист (при rtаличии);

- согласие поступающего на обработку персоIlаJlьIlых l(aHtlbIx;

- согласие законного представитеJIя, поступаюIIlего rra обрабо,гк\,

персон€Lльных данных;

- б фотографии;

- договор об образовании на обучение IIо образоватеJlьIlым IlpoI,pillvMilM

среднего профессионального образов ания:

- внутреннюю опись документов, имеющихся в личном деJIе.

4.З При зачислении обучающегося на первьtй или посJIедуIоIItие KypcLI /UIя

продолжения образования, в том числе в IIоряllкс Ilcpcl]()/la и,} ilp),t-()I,() ),,lсбtt..lt..,

учреждения, его личное дело формируется учебным от/Iелом, в ко,г()ро]\4

дополнительно должны быть предусмотрены следующие докумеLlты :

- академическая справка, выданная учебным учре)tдеI]ием, в котором

обучающийся обучался ранее, с указанием номера приказа об отчислении;

- индивидуальный учебный план для ликвидации ака/lемиLlсской

задолженности (.rри наличии разницы в учебных планах).



- 5. Порядок передачи личных деJI обучающихся

5.1. Личные дела обучающихQя сдаIотся в учебrrуIо LI&c,I,b I]о сгIеlIиа"гlьltос,t,яr,t. I}

момент передачи личных дел они должны быть завязаны;

5.2. Акт передачи личных дел готовится o1,Be,I,c,гI]cIlIiыM секретарс]\1

приемной комиссии;

5.3. Секретарь учебной части проверяет соответствие JIиLIных /tcJl акту и

IIрик€Lзу о зачислении;

5.4. Личные дела, сформированные в IlаруIIIеtlии }Iас,гоrlllIсI,() IIo:tilrtictItlяt.

возвращаются в приемную комиссию для дорабо,гки;

5.5. Личные дела зачисленных на очную форму обучеtlия перс/lаIо,гся I]

канцелярию не позднее, чем за З дlrя до IIачала учебноt,о l,o:_li.l лjlrl 1,1x

дальнейшего ведения. Личные дела зачисленr{ых }]а очно-заоLIIlуtо форму

обучения передаются сразу после зачисления.

б. Ведение личных дел в период обучения.

6.1. Во время обучения ответственность за ве/Iение их JIичных /leJI

возлагается на секретаря учебной часr,и.

6.2. Личному делу обучающегося IIрисваивается IloMcp coI,JIactI()

алфавитной книге.

6.3. Во время обучения в личное дело обучаюшiегося гrриобщаются:

- копии приказов или выписки из приказов отIIосяпIиеся к llaНHoMy

обучающемуся за весь период обучения;

- подлинники личных заявлений, справоб и l1p, /(oкyMell,1'ol] ,]it l]ccL

период обучения;

- копия академической справки (если таковая запраIlIиI]аеl,ся

обучающимся);

6.4.При переводе обучающегося внутри Колле,lt>ка Ilа,rlругуrо rРорму обччсtlия.

специ€шьность, личное дело обучающегося перелается tlo aкl,y в lteлcJlt,}tt,ll.i

срок.



6.5. При восстановлении обучаюшlегося, раLiее отчисJlеIIноI,о из Kol1.1te,ltltta.

продолжается ведение личного дела, сформированного ранее.

В личное дело обучакrtt(егося l]кJII()lIас],ся ,]arlI]JIcIlllc lIil

восстановление с визой директора Колледжа, копия приказа (или tзыписl<it) tl

восстановлении, новый договор об образоватlии на обучеtrис IIо

образовательным программам среднего профессиоIlаJlьtlоI,о обра:зоваltl,tяt,

индивидуальный учебный план по ликвидащии разниllы в учебных IIJIaIrax (в

случае необходимости). Обучаюrчемуся выдается зачетная кни)кка.

6.6 При отчислении обучающегося из Ко.lt.ltеджа в личIlое деJIо I]Ilосяl,ся:

- копия приказа или выписка из приказа об отчисJIении;

- студенческий билет и зачетная книжка;

- копия академической справки (ec.lttl l,ilкоI]ая ,liiIlгaIIIlll]ac,I,crl

обучаюrцимся);

- копия документа об образовании, поJIученIIого в Ко-тt.ltсдrке, и

rrриложение к нему (пр, отчислении в связи с окончаIlием обу.lg,,"rr'

- копиядокументаобобразовании,прелос],авJIеIltlогообучаtttlItlимся

на момент зачисления в Колледя< (в случае если в деле хранился

подлинник);

- оформленный обходной лист;

- внутренняя опись документов.

7. Хранеtlие JIичIl1,1х /lеjl

7.1. В период обучения в Колледже личItое /lело обу.tаюшlсI,ося храllи,l,сrI t]

отдельном шкафу. Щоступ к личным делам имсс,I"I,о;Iько рабо,r,llик, o,гt]c,titttltttltii

за ведение и хранение личных дел, обучающихся;

7,2, Право доступа, к документам личного дела, обучающегося также имеIоl,

директор, заместитель директора по учебной работе. заведуtt-lttlий ччебrrой

частью, заведующие отделениями, ответственный секретарь ltрисмttой

комиссии, секретари учебной части, куратор группы.

Иным лицам право доступа может быl,ь IIpe/locl,aI]JIeIIo Ila oclIol]rlIlIJIi

служебной записки с резолюr{ией /tирек,I,ора,



7.З. Изъятие документов из личного деJIа возмо}кt]о JIишь с разреIlIеtlия

сотрудника, ведущего личные дела. fiопускается изъятие только копии

имеющихся документов.

7.4.В случае утраты/порчи личного дела по каким-либо г]ричинам, рабо,гtjиком,

ответственным за работу с личными делами, состаI]Jlяе,гся aKт об yтepe/II()pLl}.1

личного дела и формируется l-loBoe JIичIlос :JcJlo,

].5. Личные дела обучающихся, отLIисJlеI{IIbIx из Ко.ltлсil>l<а, хрilIIяlсrl It

отдельном помещении Колледжа в,гечеtl ие у cTaI Io I]JI с I I I I о I,o сро Kal,

8. Порядок выдачи копий и выписок локументов из лиttных дел

обучаюшlихся.

8.1. Щокументы из личного дела, обучаrощегося или их копии могутбьI,I,L

выданы по требованию уполномоченных оргаIlов, оформленному t]

установленном порядке, в том числе: opI-aHoB rIpoкypal,ypbi, /lо.]Iiaillиr],

следстви я и еу да, адвокатуры, миграцио Il ttой с.;tу>I<б t,l и ilpy ги х.

Запраrrrиваемая информация предоставJIяе,I,сr| в объсме, tIc

превышающем объем запрашиваемой информации.

Запрашиваемая информация может быr,ь IIpe/l()c,|,aBJlc}iit ,I,()JIbK() ll()c.lIc

lrолучения соответствующего разрешения от директора Кол"llе/lжа.

Оригиналы документов из личного дела, обучаrоrцегося t]ыдаIотся I1o

описи. При этом в дело прикладывается копия вылаваемого /lокvI\4сII,га.

8.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулируtощих получеIlие, обрабо,гку и

защиту персональных данных обучающихся, несут дисциIIJIинарнуtо, и

административную оl,I]етстt]енность t] Ilоря/lкс. yc,I,attI()l]JIcIrltcltvt t|ic,,lcpitjl1,1l1,1\lLl

законами.
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