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Государственное бюджетное образовательное учреждение среднего
профессионального образования по программе подготовки
квшифицированных рабочих,служащих ГБПQУ < КрасноармеЙское
профессиональное училище>

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке формирования, ведения и храяения личцых дел обучающихся

1. обIrIие полоr(ения
J .l , !анное поjIо;кение },cTaHaBJIlIBaeT единь]е требоI]анriя к форNlированию.
ведению и хранению личных дел cTtjleH гоl], обучаюшихся в Госlдарственноrl
бюджетном профессионаL]]ьном образовательtлом учреждеции
<ltрасноарлtейское просЬесс1.1оtlа,цыlое },чи,лиLце) (да"лее "ItIlY"),
1.2, Поло;кение о порядке (ЬорýlированIlя. tsедения r.i хранеIll1я лrшных дел
обучающtrхся (да"пее Иtlстрl,кчltя) разработена в cooTBeTcTallll с
HopLIaTrlBHы\lrI правовьlNIи акталrи Российскоir Фе.лерашllи (прlл;lilхенrtе 1) tl
,цокальны\Iи норl\,Iативны Nl и ltKTal"tTl ГБПОУ rt KpacHoaprtet-.TcKoe

профессиона",rьное учипищс) .

1,3. Положение обязателъна к применению всем ответственным за

формирование, ведение и хранение личных дел обучающихся,
1 .4. Положение , содержащаrIся в личном деле обучающегося, о,tносится к
персональным данным и не может передаваться третьим Jlицам за
исключением случаев, предусмотренных законодательством.
1.5. Ответственность за соблюдение установленных Инструкцией требований
возлагается на заместителя руководителя по УПР,
2. Формирование личных дел
2.1, "Пичное дело абrtтурltента форr,Iирl,ется в Itриеr,rной коNlиссии в

соответстви!1 с действуюшllлrи прав!lj]а}Iи прrlе]\,lа I,i по-цо7кен!lеll ,, tl1-1tleпrHtlй

ко\{иссии.
2,2. Ответственность за форлtирование и ведеltие ,illlчных дел абитl,рirентов
во{.lаlае]ся на o.aelclBellHo,r) сеrtреl]ря прllе\l-ой ко\lи\a,lи.
2.3 .Цичные де,ца зечис-lенных абrrтl,рllен,tов прIlеNlная коN,lисс1,1я переJает в

1,чебнуто часть не позднее, чепt за 10 дней до на.tала },.tебного года.
На ltoMerIT передачи личIlого дела оl{о долхiно содер7кать след},юшllе
доку\lенты:
обязате;lьные доку]!1енты:
л1.1чное заявление:
оригинаJr докуNlента об образоваtrиlr госlдарс гвеннtlго образllа;
копия док)i.мента об образовании государственного образца, заверецная

ру,ltоводителе[1 у чреждения,
6 фотоrрафий резлtероrл Зх:l:
лист внутренней описи (при"lояtенлlе 2);

}rчебная карточка стlдента (гrрилох;ение З),

дополнительные док}пlенты:
договор на оаказание образовательных услуц



ксерокопиякопия свидетельства о ро]кдении.
кссрокопия паспорта (псрвыii,пос,lедний листы).
инн,
снилс,
результаты медициIlскою осмотра по профпригодности,
KoпIlJI свидетельства о заключении брака, иные доtgменты, подтверждающие
cNfeHy фаN,IиJI!lи;
копии док),NIентовj подIвер]кдающих особые права при пос Iyп,-тснliи в

учебное завеление. в т,ч, для лиц с огранIтiенны\1ll возN,lожностяNfи здоровья
(копии свидете;rьства о рожде]lии! свllдете"lьства о счерти родителей,
реIrIения с)да о,цишении род]]тельских прав 1.1 т,д,, постановjlения органов
опеки !I попечительс,Iва, кOп11и рil],гlич]]ых \Jостоверенllй. с рзвок. дri[ло}]ов
лобедителеЙ о,циN{лиад ti др,). под,1,1]ер)+iдаlоIцих право на "]ьготь1.
2.;1, При зачtlс.пении ст)дента на BTo|oii ]]llI пilс_пеJ\к]щllе li}pcb] гlрие\lная
ко\fIlссия формирует ",rrtчное де,цо. в IioTopo\{ K1]oNle док_yNlентов.
[редусtrlотренных п.2.3, до,r;iны быть:
акадел,lическая cllpeBKa. выданная образоватс_пьньшr ) Itре;](дениеNt, в которо\{
сryдент об5,^rался ранее! оформленная в установ:lенном порядке;
док}мент о полном среднем образовании.
2.5. При переводе студента, об).{авшеюся в другом образовательном
учреждении, в "KITy" формирование личною деJIа осуществляется мастером
ГУО, При этом в личном деле должны быть следующие док}менты:
заJIвление о переводе;
академическaц справка, выданная образовательЕым учреждением! в котором
стlдент обl,ча,чся ранее. осРорпtлеtttlая в vcTalioB,!eIlll0Nl лоря.llке:
6 фотографий разлlеролl Зх,1;

докл,rIент об образоваlIии,
2.6. Лtrчные дела не зачисленных абитуриеttтов tsозвращаются.
3. Ведение личных дел в период об1^Iения
З,1 . Ответствснность за веделillе л!lчнь]х дел воз,rIагаiотся lta NlacTepoB ПiО,
З,2. При восстанов"цснI]и ст\,дента продо;DкаеIся Be.]{eнlle JII]rIного де,lа,
сфор}lировеrlного ранее.
З.З. При отчисленrrи rrз ГБПОУ < KpacHoaprlericKoe профессиона_пьное

учи,цище)) в личное дело вносяl,ся:
вып]lска из прliказа об отчис_lIении;
л,чебная карточка ст}дента:
копиJI доку,}{ента об образовании, полученного в "КПУ", и приложения к
нему (для отчисленных в связи с окончанием срока обr{ения);
копия акадеNlической справки;
1(сrпия док}Nlента об образованrtи. ]lредс,t,ав]Iенного ст}дентоNI lia \1o\IeHT

ЗаtlIiСЛеНИЯ В"КПУ"(в сл]-1lае! если в деле храни,цся поллиннrlк);
обходноil ,цист;
внYтренняя olltlcb док,чNlентов.



З.4. При приобщении в личное дело копий докlментов на них ставится
заверительная надпись <Копия верна), подпись, указывается должность
работника, инициалы и фамилия работника, дата лодписи.
3.5. В случае утраты/порчи личного дела составпяется акт об утере/порче
лrrчного дела lr форtr,lируется новое.nllчнс)е де,lо,

4, Хранение личных дел
4.1. В период поступ:rеншI и обучения личные дела хранятся в сейфе у
за\{еститепя дIlрсктора по УПР,Щоступ к ли.Iныrl де,[а]1 lllleк]l To_lbкo за]1, по
YllP и лrастер П/О группы.
4,2. Иныл,I лицаrr право доступа [lo;{ieT быть пllедоставjlе!lо Ila основан]]и
с.цужебно!:i записки с резо.]юцttеii залtестите,rя дllректора IIо УПР
4,З. -Пrrчные де.па обl,чавшихся, о,Iчис_lIенных из ГБПОУ ( KpacHoJp\Iell(].,)e
лрофессиональное }.чилиlле) . \ранятся }, ]а\{.дr]реliтора по УГIР lre бо.цtс
ojlнoгo года пос,це отчlIс_ления. а зате\l сда]отся в архив ГБПО\'<
Красноарьrейское llрофессIrона,,tьное yчI]r,1].]щс)

5. Подrютовка личных дел к сдаче в архив
5,l . Листы в личrtоtr,l де,rIе rrодшиваются на скоросшивате,rIь на две прокопа в

хроно"lrогической поспедоаате_цьности,
5,2. Нуллераuия ,-tистов в де"lе производится простыN{ караl]дашоNl t] право\1
верхце\l углу по N{epe постчпления докуrlеllтов в дело. Чистыс листы, lle
заполненные тексто\1, не н},Nlер!,ются) а проп},скаются,
5.3. Личные документы (аттестаъ диплом о начальном rlрофессиональном
образовании и др.) выдаются на руки выпускнику под расписку.
5,,1. Об,ложка личного де"ла осРорлl:tяеIся сиllей иjlri L]ерной пасIой.
Фломастеры, капиллярные ручки и цветные чернила не применяются,
Наклейки не допускаются.
5.5. Обложка содержит следующую информацию:
полное наименование учебного заведения;
наиNlецование профессии/специil",lыlости, форrl1, обл.rения (очно).

фамилию, имя, отчество (разборчиво). При смене фамилии прежняя
закJIючается в скобки, новая пишется рядом;
дату начала комплектоваЕия личноrо дела (дата приказа о зачислении);
дату окончания комплектованиJI личного дела (дата приказа об отчислении).
5.6. Скрепки из личных дел удаjulются.
5.7. После завершениJ1 комплеюования личного дела подшивается
заверительный лист с записью:

< В данном деjlе прошито и I tpoнyl\lepoBaнo
.ll1cToB).

цифроri (пролисью)

,Щата, долlкность Роспись Расшифровка подписи



5.8. Личные дела лиц, обучающихся по основным образовательным
програNl\IаNI! вносятся в сдаточн},ю опись ло год!,окоllчания иJ].1 о].чrIс;Iения
ло а;фавиту до четвертой бl,квы фаrtи-пrlи,

5,9. При сдаче в архив лtlчнос дело по-ц\,чает liloNlep по сдаточноri описrt.

При-rо;кение 1

к по,цожению о порядке формирования. веlсния
и храненая личных дел обl.лающихся

Норметивные правовые акты

l, Закон РФ от 29. 1 2.201 2г _\гл 27З <об образtlванtrи>
2. Федера,rьный закон от 27.07,2006 ,\] 15]-ФЗ lrO персона,,tьных данныхll
З. Фелера.tьньтй закон or,01.04.]996 "r$ 27-ФЗ <Об иrrдивид),а,цьнопl
(персонl.tфицированлIолт) ччете в сис,геNlе обя зa,t.e.l lьн ttго пенсliонного
страхования))
;l. Феlеральный закон от 2:1.0.1.]008 N9.:l8-Фз <об otreKe и попеllи l с.lьс.l.tsсtl
5. }rказ l 1резилента РФ от 06,0З, l 997 _\'! 1 Е8,(Об 1 тве1l;кдении Псllеч ня
сведений конфиденциа,lьного xaparKTepa)
6, Постанов"Tение Правите",rьства РФ от l5,09.2008 "$ бЕ7 <Об 1,rверк:lеrrии
Положения об особеttнос гq r, обрабо r ки пегспца,l ьн -,,,r" * 

", 
r.

осуществляепtой бсз I1слользоваlltш срсдств авто\{атllзацlI}])
7, Постаllовление Правrтr,ельства РФ от 17.1]_]007 ]\! 781 <Об л,rвср,х:lснии
по-rохtения об обеспеченrrи безопасностlr лерсона-цьных ланtlьlх rlp11 их
обработке в rrнфорýlационньlх cIicTe\lax персонаJьных данllы\,
8. Постановленlrе Правите_llьства РФ or.02,06,2008 Л"ч,120 <О фелерlrrыlой
слу,жбе госl,ларственноI'i статIlстики)
9, кОсновные прави.па рабоr Ы архивов оргаltllзацtlr-i,l (одобрено реше]]lLеýl
ко,ллепlи PocapxrtBit от 06.02,2002)
10. Пrtсьлtо Минобразоваttия РФ от 19.10,?0 1З "\l З,l-_S5-3б:1 <О ttриепtе
I1ностранных граждан в срелние. высшис .t чеб ttые заветснllq. J l.aK'{ie в
yчебные заведения пос,,lев),зовского образованl.iяl>
1 i, Устав ГБПоУ l<KpacHoaprlelicttclc ttрофессиона,rьное },LI1.1лLlшеll
12. Правила приема в ГБПОУ <Красноармейское профессиональное
училище))
Прило;лtение 2
li поJо}iениIо о порядке форrltrрованtiя, веления
и хранения ,ц1.1чных де;t обу.tаюLцrхся

Госrдарgl9gццбg бIоджетное профсссионаuIьное образовате:rьное \чре)+i.IIение
<ItpacHoaptиeircKoe профессиона"rьное учи.T rlttlе"

опись
доку}lентовl и\lеlошIiхся в Jичноl\,l деле



(ФаNlи,-1ия, Иtrц, ()тчество)

"Ys п,/п

Наилtенование докl,пrента
Дате вк",почения докy\lента в J1lчнос д!,_по

количество листов
!ата изъятия докулtента
Kerr изъят докуr,rент, и по какой прl.тчине
1.Заяв.пенilе
2.Аттестат
з.копrrя аттестата
,:1./Jоговор оказания образовательнь_tх !,сл)i г
5.Пpo.ltte докуrIешты:

Итого
(rtифрелпl ll прописыо)

Количество листов внчтренней оtlиси

(наименование должности)
(расшифровка)

(())20t

док"\\lентов,

(чифрами и прописью)

(подпись)

Прило;кение З

к поJlоIiению о порядке сРорпtированliя, ведсния
и хранения Jlичных де,ц оо),Llаlошихся

Учебная карточка студента ГБПОУ < Красноармейское профессиональное

учи"цище) гр,
Фио
Аrрес
местожительства

!ата рождения
Образование

Адрес ролителей



Национальность
(предшествующий 1ровенъ образования)

С)т\lетки о движении
учебный год
OIyeTKa о зачис,ценllи 11 переводе на сJед\,юlllий к\,рс
Nч tl дата приказа
Примечание
201_-201_
зачислен на
Пр от N!

201 -201
Переведен на ].Трс
Пр от Nl

курс

20l -20l
Перевеlен на к),рс
Пр от Ns

lопущен к Госlцарственно]r1\,, экзаNlенy по сlIециальности: Прrtказ,\'л
от

Отчислен из ГБПОУ << Красноармейское профессиональное училище> Приказ
Jt|q в связи с

Отметка о выдаче доL}ментов
сIIравка

Практика
Учебная
,п*л пiп
Наrlлrенование праIiтики
Сел,tестр
Продо;r;кительность (нел)
оценка

Производственная
Оценка },спеваелrости

Nq п/п

Выдана аttаделItt.Iеск;tя



Наименоваrrие у,чебной дисцrrпrrrrньт, N|ЩК. rlоrlrя.
1 курс
2 ttypc
З курс

Лоощренrtя взыскаllия
N,
Характер rrоошрения и.п,l взыскания
Nч и дата приказа

ЛИЧНОЕ ДЕЛО j\Г9

(Фаr,tилия. илтя . отчество)

ffaTa начала

Да,Iа окоцчания

На

Госlilарственное бюд;кетное образовательное 1,чрежденllе среднег()

профессионального образованr,iя по програl\lN,lеподfотовIiи

квалифицированНых рабочr,rх l БПОУ <Красноарлtсйское профессиоlrалыtос

)ЕIипище)

Хранить

листах

JIет


