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NOJIO’KEHUE
0 nopsiike (GOPMHPOBAHHUS, BeIeHHs] U XPAHEHHSI JIHYHBIX JeJI CTY/1eHTOB
T'AIIOY IO «HukHe10MOBCKHIT MHOTONPO(QHIBHBIH TEXHUKYM»

1. O6mue nookeHust

1.1. Hacrosiiee mnoso)xeHue siBlsieTCs HOPMATHUBHBIM JIOKaJIbHBIM aKTOM H
yCTaHaBJIMBAE€T €JHUHbIC Tp€6OBaHI/Iﬂ K CbOle/lpOBaHI/I}O, BEJICHHUIO W XPaHECHUIO
JIMYHBIX 1€J1 CTYAEHTOB.

1.2. Tlonoxkenue o nopsiake GOPMUPOBAHUS, BEJCHUsI U XPAHEHUs JIHMYHBIX

nen  obyuatoumxes (nanee - Ilonoxkenne) pa3paboTaHO B COOTBETCTBUH C

®enepanbibiM 3akoHoMm o1 29.12.2012 Ne 273-P3 «O6 obpasoBanuu B Poccuiickoit

Denepaunny, GegepaibubiM 3aKoHOM 0T 27.07.2006 Ne 152-D3 «O nepcoHaabHbIX
JIaHHBIX», YcTaBoM TexHukyma, [lpaBunamu npuema 'AIIOY 110 «HMT».

1.3. MUudopmanus nuyHoro aena o0y4arolerocs OTHOCUTCS K ME€PCOHATbHBIM

JIaHHBIM M HE MOJKeT [epelaBarbCsl TPeTbUM JIMLAM 34 MCKIIIOUEHHEM  CIIydyaeB,
TPEe/LyCMOTPEHHBIX 3aKOHOIATEILCTBOM.

[lpn nepenaue nepcoHalbHBIX JAaHHBIX — OOyvarOLIMXCs  HEOOXOAUMO
co00AaTh cieayloe TpedoBaHus:

- He coo0ulaTh repcoHalbHble JIaHHble TpeTbei CTopOHé 0e3 MHUCbMEHHOr0
corsiacust 00y4arolMXcs, 3a UCKIIIOYEHUEM ClIydaeB, KOr/ia 3T0 He0OX0MMO B LIEIIsX
NpeaynpexaAeHuss yYrposbl JKU3HM M 3/10pOBbIO, @ Takke B JPyrux Clydasx,
[IPe/lyCMOTPEHHbIX 3aKOHOAATE/IbCTBOM;

- He coo0ulaTh MepcoHaJbHbIC [aHHble B KOMMEpYeCKHX wensx 0e3
[TUCbMEHHOT'0 COTJIacHsi 00yUaroLerocs;

- paspewiatb JOCTYl K TIePCOHAILHBIM JAaHHBIM OOYYalOIIUXCs TOJBKO
CIIELUAbHO YIOJHOMOYEHHBIM JIMLAM TEXHUKyMa, I[pU JTOM YKa3aHHblEe JULA
JIOJDKHBI MMETh [paBO [0JydaTb TOJbKO T€ I[IepCOHA/IbHbIE JaHHbIe, KOTOpPbIE
HeOOXOAMMBI /7151 BLITTOJHEHHSI KOHKPETHBIX d;)yHKLIl/II‘/'[';




- не запрашивать информацию о состоянии здоровья обучающегося, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности получения образовательных услуг.

1.4. Документы из личного дела обучающих или их копии могут быть выданы по требованию уполномоченных органов, оформленному в установленном порядке, в том числе: органов прокуратуры, дознания, следствия и суда, адвокатуры, миграционной службы и других.

Запрашиваемая информация предоставляется в объеме, не превышающем объем запрашиваемой информации.

Запрашиваемая информация может быть предоставлена только после получения соответствующего разрешения от директора техникума.

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.

1.6. Контроль за исполнением настоящего Положения возлагается на секретаря учебной части и заместителя директора по УР.
2. Состав документов личного дела
2.1. Личное дело - совокупность документов, содержащих сведения о студенте  техникума. Каждое личное дело формируется в отдельной папке. На обложке делаются отметки: номер дела, фамилия, имя отчество.

2.2.В состав личного дела обучающегося входят следующие документы:

- заявление на имя директора о приеме в техникум;

- копия документа, удостоверяющего личность;
- копия свидетельства о рождении;

- медицинская справка установленного образца;
- документ об образовании государственного образца (подлинник);

-  фотографии размером 3x4;
- характеристика;

- справка о составе семьи;
- выписки из приказов о зачислении, переводе, отчислении, восстановлении и т.д., относящиеся к данному студенту;

- заявления, справки и другие документы, относящиеся к данному студенту,  выданные другими образовательными учреждениями;

- внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле.

2.3. При заверении копий документов, приобщаемых в личное дело, выполняется заверительная надпись: «Копия верна», должность работника, подпись, инициалы и фамилия работника, дата подписи и  печать.

3. Формирование личных дел
3.1. На каждого поступающего в ГАПОУ ПО «Нижнеломовский многопрофильный техникум» в Приемной комиссии заводится личное дело абитуриента. Абитуриенту выдается расписка о приеме документов с указанием полного перечня всех сданных им документов.

3.2. Ответственность за формирование и ведение личных дел абитуриентов возлагается на ответственного секретаря Приемной комиссии.

3.3. Личные дела зачисленных на обучение абитуриентов Приемная комиссия передает в учебную часть не позднее, чем за 5 дней до начала учебного года для их дальнейшего ведения. 
3.4. К моменту передачи личного дела из Приемной комиссии в учебную 
часть оно должно содержать следующие документы:

- заявление на имя директора о приеме в техникум;

- копия документа, удостоверяющего личность;
- копия свидетельства о рождении;

- медицинская справка установленного образца;
- документ об образовании государственного образца (подлинник);

-  фотографии размером 3x4;
- характеристика;

- справка о составе семьи;
- выписки из приказов о зачислении, переводе, отчислении, восстановлении и т.д., относящиеся к данному студенту;

- заявления, справки и другие документы, относящиеся к данному студенту,  выданные другими образовательными учреждениями;

- документы, отражающие особый статус обучающегося;
- опись принятых документов.

3.5. При зачислении студента на первый или последующие курсы для продолжения образования, в том числе в порядке перевода из другого образовательного учреждения, его личное дело формируется учебной частью, в котором дополнительно должны быть предусмотрены следующие документы:

- академическая справка, выданная образовательным учреждением, в котором студент обучался ранее, с указанием номера приказа об отчислении;

- индивидуальный учебный план для ликвидации академической задолженности (при наличии разницы в учебных планах).

3.6. Личные дела (с копиями документов) абитуриентов, не зачисленных в число студентов, хранятся в течение 1 года в учебной части, далее расформировываются и уничтожаются. 
4. Ведение личных дел в период обучения
4.1.Во время обучения ответственность за ведение их личных дел возлагается на секретаря учебной части, в должностные обязанности которого входит работа с личными делами.

4.2. При переводе студента внутри техникума с одной основной образовательной программы на другую, смене фамилии и или других изменениях студенту сохраняется зачетная книжка, в которую вносятся соответствующие исправления, заверенные подписью директора техникума и печатью. 
4.4.При восстановлении студента, отчисленного из техникума, продолжается ведение личного дела, сформированного ранее. В личное дело студента включается заявление на восстановление с визой заместителя директора по учебной работе, копия приказа о восстановлении, индивидуальный учебный план по ликвидации задолженностей. Студенту выдается зачетная книжка, имеющаяся в личном деле.

4.5. Во время обучения в личное дело студента подшиваются:

- выписки из приказов по данному студенту о зачислении, отчислении, переводе, предоставлении академического отпуска, поощрении и взыскании и т.п. за весь период обучения:

- копия академической справки (если таковая запрашивается студентом).
4.6. При отчислении обучающегося из техникума в личное дело вносятся:

- выписка из приказа об отчислении;

- студенческий билет и зачетная книжка;

- копия академической справки;

- копия документа об образовании, полученного в техникуме, и приложение к нему (при отчислении в связи с окончанием обучения);

- копия документа об образовании, предоставленного студентом на момент зачисления в техникум (в случае если в деле хранился подлинник);

- оформленный обходной лист;

- внутренняя опись документов.
5. Хранение личных дел
5.1. В период поступления и обучения студента в техникуме его личное дело хранится в отдельном шкафу учебной части. Доступ к личным делам имеет только работник, отвечающий за ведение и хранение личных дел студентов.

5.2. Право доступа к документам личного дела студента также имеют директор, заместитель директора по учебной работе, секретарь учебной части, ответственный секретарь приемной комиссии.

Иным лицам право доступа может быть предоставлено на основании служебной записки с резолюцией заместителя директора по учебной работе.

5.3. Изъятие документов из личного дела возможно лишь с разрешения директора техникума и уведомления сотрудника, ведущего личные дела. 

5.4. В случае утраты/порчи личного дела по каким-либо причинам, работником, ответственным за работу с личными делами, составляется акт об утере/порчи личного дела и формируется новое личное дело.
5.5 Личное дело имеет срок хранения 75 лет. Личное дело хранится в учебной части 3 года, с моменты выпуска студента, затем передается в архив техникума.

5.6 Личные дела студентов, отчисленных из техникума, имеют срок хранения 5 лет.

5.7 Личные дела незачисленных абитуриентов хранятся в приемной комиссии 1 год, а затем уничтожаются в установленном порядке.

5.8 Студенческий билет, зачетная книжка, сдаваемые студентов в связи с окончанием полного курса обучения или выбытием из техникума, подлежат хранению в личном деле. 
Приложения:
Приложение 1 Обложка личного дела

Приложение 2 Опись личного дела

Приложение 3 Выписка из приказов по студенту

Приложение 4 Журнал регистрации личных дел

Приложение 5 Опись дел по личному составу

Приложение 6 Лист заверитель дела

Принято педагогическим советом ГБОУ СПО РО РКВТ

«_____» ___________ 20__ г. Протокол № _______

Приложение 1

СОГБОУ СПО «Ярцевский индустриальный техникум»
специальность __________________________________________________________________________________________________________________________________
ЛИЧНОЕ ДЕЛО
№ ________________ 
Фамилия _______________________
Имя ______________________________
Отчество ______________________
Начало:_______________

Окончание: ___________

На __________ листах

Хранить 75 лет

Приложение 2

ОПИСЬ ЛИЧНОГО ДЕЛА № ________________
Фамилия _________________ Имя _____________ Отчество ________________

Специальность_______________________________________________________

Форма обучения ________________________________________(очная/ заочная)

	№ п/п
	Наименование документа
	Отметка о наличии документа в ЛДС

	1.
	Заявление
	

	2.
	Фотографии (6 шт.)
	

	3.
	Документ об образовании

Аттестат № __________________ от __________г.

Диплом № ___________________ от __________г.
	

	4.
	Копия свидетельства ЕГЭ, ГИА
	

	5.
	Справка о государственной итоговой аттестации
	

	6.
	Копия второй страницы паспорта
	

	7.
	Копия страницы паспорта с указанием прописки
	

	8.
	Медицинская справка
	

	9.
	Документы, предусматривающие льготы на прием вне конкурса в техникум (категории: инвалиды, сироты и т.д.) ___________________________________________
___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Приложение 3
СОГБОУ СПО «Ярцевский индустриальный техникум»

ВЫПИСКИ ИЗ ПРИКАЗОВ ПО СТУДЕНТУ
____________________________________________________________________
(Ф.И.О. студента)

	Название приказа
	№ и дата приказа
	Содержание приказа
	Подпись ответственного лица

	1. О зачислении на I курс
	
	Зачислен на I курс по специальности ____________________________
____________________________

Форма обучения____________________ 
____________________________

(очная, заочная)

Группа _____________________
	

	2. О переводе студентов
	
	Переведен(а) на II курс
	

	
	
	Переведен(а) на III курс
	

	
	
	Переведен(а) на IV курс
	

	3. О предоставлении академического отпуска
	
	
	

	4. О поощрении
	
	
	

	5. О взыскании
	
	
	

	6. Об отчислении
	
	
	

	7. О восстановлении и переводе
	
	
	

	8. Другое
	
	
	


Приложение 4

Журнал регистрации личных дел студентов
	№ п/п
	Номер дела
	Заголовок дела
	Дата постановки дела на учет
	Дата снятия с учета
	Примечания

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение 5

Опись

дел по личному составу студентов

(окончившие, отчисленные, очная/ заочная форма обучения)

№ _______________

	№ п/п
	Номер дела
	Заголовок дела
	Год рождения студента
	Дата начала и окончания дела (крайние даты)
	Количество листов в деле
	примечания

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


В данную опись внесено _______________________________________________ дел (прописью)

с № ______________ по № _______________________

Директор _______________ 

(подпись)
Составитель __________________

(подпись)
Приложение 6

Лист заверитель дела № _________
В деле подшито и пронумеровано __________________________________________ листов

(цифрами и прописью)

+ 1 лист внутренней описи.

Лист _____ имеет физические повреждения – разрыв и склейка.

Секретарь учебной части _________________ ________________________

(подпись) (расшифровка подписи)

«_______» ______________ 20____г.
