


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Положение о личном деле обучающегося краевого 

государственного бюджетного профессионального образовательного 

учреждения «Назаровский аграрный техникум им. А.Ф. Вепрева» (далее - 

Положение) определяет порядок формирования, ведения, хранения личных 

дел обучающихся в КГБПОУ «Назаровский аграрный техникум им. А.Ф. 

Вепрева» (далее - Учреждение). 

1.2. Положение разработано в соответствии с: 

Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012 г. «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

Федеральным  законом  № 115-ФЗ от 25.07.2002 г. «О правовом 

положении иностранных граждан в Российской Федерации»; 

Федеральным законом № 99-ФЗ от 24.05.1999 г. «О государственной 

политике Российской Федерации в отношении соотечественников за 

рубежом»; 

Законом Красноярского края № 6-2519 от 26.06.2014 г. «Об 

образовании в Красноярском крае»; 

Уставом КГБПОУ «Назаровский аграрный техникум им. А.Ф. 

Вепрева»; 

Правилами приема на образовательные программы профессионального 

обучения в краевое государственное бюджетное профессиональное 

образовательное учреждение «Назаровский аграрный техникум им. А.Ф. 

Вепрева» для лиц с ограниченными возможностями здоровья на 

профессиональное обучение; 

Правилами приема на обучение по образовательным программам 

среднего  профессионального  образования в краевое государственное 

бюджетное профессиональное образовательное учреждение «Назаровский 

аграрный техникум им. А.Ф. Вепрева». 

1.3. Формирование личных дел обучающихся производится в приемной 

комиссии Учреждения. Ведение, учет и хранение личных дел обучающихся 

осуществляется секретарем учебной части. 

1.4. Каждый обучающийся в Учреждении в отношении своего личного 

дела имеет право: 

свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, 

содержащимся в личном деле; 

требовать исключения или исправления неверных или неполных 

данных, внесенных в его личное дело. 

 

2. ОПРЕДЕЛЕНИЯ ПОНЯТИЙ 

 

2.1.В настоящем Положении используются следующие основные 

понятия: 

Личное дело обучающегося - сгруппированная и оформленная в 

соответствии с установленными требованиями совокупность документов, 



содержащих сведения об обучающемся (далее - личное дело); 

Формирование личного дела - группирование исполненных 

документов в личное дело и систематизация документов внутри дела; 

Оформление личного дела - подготовка личного дела к хранению в 

соответствии с установленными правилами; 

Ведение личных дел - комплекс мероприятий по приобщению 

документов, подлежащих хранению в составе личных дел, внесению записей 

в соответствующие учетные формы, периодической проверке наличия и 

состояния личных дел; 

Хранение личных дел - обеспечение рационального размещения и 

сохранности личных дел, включая контроль их состояния, движения, выдачи 

во временное пользование (с последующим возвратом в места хранения); 

Текущее (оперативное) хранение - хранение личных дел с момента их 

первоначального формирования до передачи на архивное хранение; 

Проверка наличия и состояния личных дел - установление 

соответствия реального количества личных дел записям в учетных формах, а 

также выявление личных дел, требующих исправления недостатков их 

формирования, ведения, учета и хранения. 

 

3. ФОРМИРОВАНИЕ ЛИЧНОГО ДЕЛА В ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ 

 

3.1. Личное дело формируется в приемной комиссии, наделенной 

функциями приема документов от абитуриентов. 

3.2. Прием документов от поступающих в Учреждение проводится в 

соответствии с действующими Правилами приема на очередной год и 

Положением о приемной комиссии. 

3.3. Личное дело заводится на каждого поступающего и должно 

содержать все сданные им документы. Абитуриенту выдается расписка о 

приеме документов с указанием полного перечня всех сданных им 

документов. 

3.4. Ответственность за формирование и ведение личных дел 

абитуриентов возлагается на ответственного секретаря приемной 

комиссии Учреждения. 

3.5. Личные дела зачисленных абитуриентов ответственный секретарь 

приемной комиссии передает секретарю учебной части в течение 5 рабочих 

дней с начала учебного года для их дальнейшего ведения. 

3.6. После завершения работы приемной комиссии к моменту передачи 

личного дела секретарю учебной части, личное дело представляет собой 

пакет документов, вшитых в папку-скоросшиватель в хронологическом 

порядке. 

3.7. Состав документов личного дела обучающегося: 

внутренняя опись документов дела; 

заявление абитуриента; 

оригинал или копия документа об образовании и (или) документа об 

образовании и о квалификации; 



копия документов, удостоверяющих его личность, гражданство. 

При смене фамилии предоставляются документ, подтверждающий 

смену фамилии (например, свидетельство о заключении брака, иные 

документы); 

4 фотографии; 

копия приказа о зачислении (или выписка из приказа) с указанием фамилии, 

имени, отчества обучающегося, курса, направления подготовки, 

специальности, номера и даты приказа; 

документы о зачѐте результатов освоения обучающимися учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, дополнительных 

образовательных программ в других организациях, осуществляющих 

образовательную деятельность; 

индивидуальный график ликвидации академической задолженности, 

индивидуальный учебный план (при наличии); 

заключение психолого-медико-педагогической комиссии, или справка 

об установлении инвалидности, выданная федеральным учреждением 

медико-социальной экспертизы (для поступающих с ограниченными 

возможностями здоровья); 

заключение об отсутствии противопоказаний для обучения в 

образовательном учреждении, выданная федеральным учреждением медико-

социальной экспертизы (для поступающих с ограниченными возможностями 

здоровья); 

копию документа, удостоверяющего личность поступающего, либо 

документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина в  

Российской  Федерации,  в соответствии  со статьей  10  Федерального  

закона  от  25  июля  2002  г.  №  115-ФЗ  «О правовом положении 

иностранных граждан в Российской Федерации»;  

оригинал  документа  иностранного  государства  об  образовании  и  

(или)  о квалификации  (или  его заверенную  в  установленном  порядке  

копию),  если удостоверяемое указанным документом образование 

признается в Российской Федерации на  уровне соответствующего 

образования в соответствии со статьей  107  Федерального закона  (в случае,  

установленном  Федеральным законом,  -  также  свидетельство  о признании 

иностранного образования);  

заверенный в установленном порядке  перевод  на  русский  язык  

документа иностранного государства об образовании и (или) о квалификации 

и приложения к нему (если  последнее  предусмотрено законодательством  

государства,  в  котором  выдан  такой документ);  

копии документов или иных доказательств, подтверждающих 

принадлежность соотечественника,  проживающего  за  рубежом,  к  группам, 

предусмотренным  статьей  17 Федерального закона от 24 мая 1999 г. № 99-

ФЗ «О государственной политике Российской Федерации в отношении 

соотечественников за рубежом». 

3.8. Личные дела не зачисленных абитуриентов хранятся в приемной 

комиссии 6 месяцев, а затем уничтожаются в установленном порядке.  



 

4. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ, ВЕДЕНИЯ И УЧЕТА ЛИЧНЫХ ДЕЛ 

 

4.1. На каждого обучающегося формируется одно личное дело. 

4.2. Все документы личного дела помещаются в папку-скоросшиватель. 

Обложка личного дела оформляется в соответствии с приложением № 1. В 

заголовок личного дела выносится фамилия, имя, отчество обучающегося. 

Если после оформления личного дела фамилия (имя, отчество) обучающегося 

изменяется, то прежняя фамилия (имя, отчество) аккуратно зачеркивается, а 

новые данные записываются рядом с прежними. 

4.3. На обложке личного дела проставляется присвоенный ему 

регистрационный номер. Разрешается указывать номер также на корешке 

дела. 

4.4. Документы, связанные с образовательной деятельностью, 

помещаются в личное дело только после издания соответствующего приказа 

по личному составу обучающихся и подшиваются вместе с копией 

(выпиской) из приказа. 

4.5. Ответственность за сохранность личных дел обучающихся несет 

секретарь учебной части. 

 

 

5. ВЕДЕНИЕ ЛИЧНЫХ ДЕЛ В ПЕРИОД ОБУЧЕНИЯ 

 

5.1. Личное дело ведется в течение всего периода обучения 

обучающегося в Учреждении до момента его отчисления в связи с 

окончанием обучения (либо по другим основаниям).  

5.2. Ответственность за ведение личных дел обучающихся возлагается 

на секретаря учебной части. 

5.3. В процессе ведения личного дела в него помещаются: 

5.3.1. Копии (выписки) приказов по личному составу обучающихся и 

документы, послужившие основанием к изданию соответствующих приказов, 

в том числе: 

о зачислении на первый курс; 

о применении мер взыскания и поощрения; 

об академическом отпуске, о выходе из академического отпуска; 

о смене фамилии (имени, отчества) 

о досрочной сдаче экзаменационной сессии; 

о продлении сроков сдачи экзаменационной сессии; 

об отчислении из Учреждения; 

о переводе внутри Учреждения; 

о восстановлении в Учреждение. 

5.3.2. Документы, которые подтверждают изменение имеющихся в деле 

сведений об обучающемся, в том числе: 

копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (в 

случае его замены); 



копия свидетельства о перемене имени, об иных актах гражданского 

состояния. 

5.3.3. Документы, характеризующие личность обучающегося, в 

частности: 

копии дипломов, почетных грамот, похвальных листов обучающихся; 

копии представлений, характеристики. 

5.4. В личное дело выпускника помещаются также: 

обходной лист; 

зачетная книжка; 

копия диплома о среднем профессиональном образовании; 

копия приложения к диплому о среднем профессиональном 

образовании; 

 копия свидетельства (для обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья). 

5.5. Копии дипломов о среднем профессиональном образовании 

и приложений к ним, свидетельств заверяются директором Учреждения с 

пометкой «Копия верна: (должность) (подпись) (расшифровка подписи)». 

5.6. Документы в личных делах располагаются в хронологическом 

порядке по мере их поступления. 

5.7. В случае утраты/порчи личного дела по каким-либо причинам, 

работником, ответственным за работу с личными делами, составляется акт об 

утере/порче личного дела и формируется новое личное дело. 

5.8. В случае перевода лица  из другой образовательной организации в 

число обучающихся в Учреждении дополнительно в личное дело 

обучающегося вкладывается справка о периоде обучения (оригинал и копия). 

5.9. Внесение изменений и дополнений со слов обучающегося не 

допускается. 

5.10. При восстановлении обучающегося продолжается ведение его 

личного дела, сформированного ранее. 

5.11. В личное дело обучающегося, переведенного с одной формы 

обучения на другую, с одной программы обучения на другую в Учреждении, 

на обложку личного дела вносятся изменения: наименование специальности 

(профессии), на которую переведен обучающийся. 

 

6. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ 

 

6.1. Личные дела должны храниться в условиях, обеспечивающих их 

сохранность и предохраняющих от повреждений, вредных воздействий 

окружающей среды (пыли и солнечного света) и исключающих утрату 

документов. 

6.2. Рациональное размещение личных дел предполагает наличие 

помещений, пригодных для хранения дел, а также достаточного числа 

исправных средств хранения (сейфов, шкафов и др.), оборудованных 

запорными устройствами. 

6.3. В процессе оперативного хранения личные дела размещаются 



отдельно от других дел. Двери (створки и т.п.) средств хранения следует 

держать закрытыми. 

6.4. Доступ к средствам хранения личных дел разрешается только 

работникам ответственным за архив Учреждения. 

6.5. Временное пользование личным делом (просмотр, выписки из 

документов, копирование документов и др.) только в помещении архива 

Учреждения 

6.6. Изъятие документов из личного дела производится работником, 

ответственным за ведение личных дел, исключительно по личному 

заявлению с письменным разрешением директора. 

В случае временного изъятия документа вместо него вкладывается 

лист-заменитель, при изъятии документа постоянно - вкладывается справка-

заместитель, однако при этом в личном деле обучающегося всегда должна 

оставаться ксерокопия изъятого документа. На листе-заменителе указывают, 

какой документ, кому и на какое время выдан.  

По возвращении документа в дело лист-заменитель уничтожается. 

Изъятие документов личного дела по требованию правоохранительных и 

иных уполномоченных органов производится по акту. В личное дело 

помещается соответствующий акт и ксерокопия изъятого документа. 

6.7. При отчислении обучающегося личное дело хранится в архиве 

Учреждения. 

6.8. Выдача оригиналов документов об образовании на руки 

обучающемуся производится после отчисления из Учреждения. 

 

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ  

 

7.1. Настоящее Положение действует с момента его утверждения.  

7.2. Изменения и дополнения вносятся в настоящее Положение на 

основании изменений законодательства Российской Федерации и 

Красноярского края. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение № 1 

 

 

                                                              Специальность 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ДЕЛО №  
 

 

Фамилия 

 

Имя 

 

Отчество 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Начато  

 

Окончено 

 


