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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее положение о порядке формирования, ведения и хранения личных дел 

слушателей, обучающихся по дополнительным профессиональным программам и основным 
программам профессионального обучения (далее -  Положение, слушатели) в Государственном 
бюджетном профессиональном образовательном учреждении Иркутской области «Иркутский 
колледж автомобильного транспорта и дорожного строительства» (далее - Колледж) 
устанавливает единые требования к ведению и хранению личных дел слушателей.

1.2. Данное положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29 
декабря 2012 г. №273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации», приказом Министерства 
образования и науки Российской Федерации от 1 июля 2013 г. №499 «Об утверждении порядка 
организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 
профессиональным программам». Постановление Правительства РФ от 15 сентября 2020 г. N 1441 
«Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг». Уставом и другими 
локальными нормативными актами Колледжа.

1.3. Настоящее Положение определяет порядок действий всех категорий сотрудников 
Колледжа, участвующих в работе с вышеназванной документацией.

1.4. Личное дело -  совокупность документов, содержаших сведения о слушателе. 
Личное дело является документом, фиксирующим порядок зачисления, отчисления слушателя с 
указанием причины, и ведение его обязательно для каждого слушателя Колледжа.

1.5. Положение определяет механизм хранения личных дел слушателей Колледжа, 
алгоритм действия Колледжа при оформлении, систематизации и использовании информации о 
слушателе Колледжа.

2. ФОРМИРОВАНИЕ ЛИЧНЫХ ДЕЛ
2.1. Личное дело слушателя первоначально формируется методистом, наделенным 

функциями приема документов от лиц, желающих пройти обучение по дополнительным 
профессиональным программам и основным программам профессионального обучения (далее - 
программы).

2.2. Прием документов от лиц, поступающих в Колледж осуществляется на основании 
действующего законодательства и в соответствии с действующими Правилами приема.

2.3. На каждого поступающего на программы заводится личное дело, которое содержит 
следующие документы:

— подлинник заявления слушателя о приеме на программу;
— копия документа, удостоверяющего личность и гражданство;
— копия диплома государственного образца о высшем/среднем профессиональном 

образовании и приложения к нему (если имеется);
— справка о получении высшего и среднего профессионального образования (если 

слушатель является студентом);
— копия аттестата об основном обшем или среднем общем образовании (при поступлении 

на основные программы профессионального обучения);
— копия свидетельства об изменении фамилии, имени, отчества (при необходимости);
— подлинник договора о предоставлении платных образовательных услуг, в том числе и 

дополнительных соглашений;
— копия документа об оплате обучения;
— личные заявления, справки и др. документы, относяшиеся к данному слушателю.
2.4. Все документы личного дела помешаются в папку. Обложка личного дела 

содержит следующую информацию: фамилию, имя, отчество слушателя; дату начала 
комплектования личного дела; дату окончания комплектования личного дела и количество листов.

2.5. Листы личного дела нумеруются. Номер проставляется арабскими цифрами в 
правом верхнем углу, не задевая текста документов, черным графитным карандашом. Запрешается 
применение цветных чернил, карандашей для нумерации листов.

2.6. При реализации программ допускается формирование дела на группу слушателей.

3. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ



3.1. Личное дело слушателя ведетс51 в течение всего периода обучения слушателя до 
момента его отчисления в связи с завершением обучения или по другим основаниям.

3.2. Ответственность за ведение и хранение личных дел на период обучения слушателей 
возлагается на методиста, огвсгственпого за вс/дение и хранение личных дел, унолномочсиного 
приказом директора Колледжа.

3.3. При переводе слушателя с одной образовательной программы на другую личные 
заявления пишутся на имя директора Колледжа и вкладываются в личное дело.

3.4. В личное дело вносится копия приказа (или выписка из приказа) о переводе.
3.5. При восстановлении слушателя, отчисленного из Колледжа, в личное дело вносится 

копия приказа о восстановлении, подлинник нового договора о предоставлении платных 
образовательных услуг.

3.6. После завершения обучения в личное дело вносятся:
-  копия (или выписка) приказа об отчислении;
— копия документа об образовании, полученного и приложения к нему.
3.7. При изменении персональных данных слушателя необходимые изменения вносятся на 

обложку личного дела (прежние данные заключаются в скобки, сверху надписываются новые 
данные).

3.8. При восстановлении отчисленных ранее лиц в число слушателей новое дело не 
заводится, продолжается ведение личного дела, сформированного ранее. В личное дело помещается 
копия приказа о восстановлении слушателя.

3.9. При досрочном отчислении слушателя по его требованию ему выдастся справка об 
обучении или о периоде обучения с перечислением изученных дисциплин, указанием объема в 
часах и результатов аттестации по каждой из дисциплин.

3.10. В случае утраты личного дела слушателя по каким-либо причинам, составляется акт 
обутрате личного дела.

4. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ СЛУШАТЕЛЕЙ
4.1. Текущее хранение личных дел слушателей осуществляется в условиях, 

обеспечивающих их сохранность и исключающих утрату документов. Личные nejia слушателей 
хранятся в отдельном шкафу.

4.2. Ответственность за сохранность личных дел слушателей возлагается на заместителя 
директора по дополнительному профессиональному образованию.

4.3. Выдача личных дел слушателей во временное пользование работникам Колледжа 
(ознакомление, выписки из документов, копирование документов и др.) допускается только в 
исключительных случаях на основании письменного разрешения директора Колледжа. При 
возвращении личного дела лицо, ответсгвешюе за ведение и хранение личных дел слушателей, 
проверяет наличие и состояние всех документов в личном деле.

4.4. Изъятие документов личного дела по требованию сторонних организаций (судебных 
и правоохранительных органов) производится на основании письменного указания директора 
Колледжа или уполномоченного им лица.

4.5. В случае изъятия документа из личного дела в дело вкладывается копия изъятого 
документа, акт об изъятии или протокол выемки и документ основание для изъятия с 
разрешающей резолюцией директора или уполномоченного им лица.

4.6. Предоставление копии личного дела /копий документов личного дела по запросам 
сотрудников Колледжа производится на основании письменно! о разрешения директора 
Колледжа.

4.7. Личные дела слушателей, отчисленных до завершения обучения, хранятся отдельно от­
личных дел слушателей, продолжающих обучение.

4.8. При отчислении слушателя в связи с завершением обучения его личное дело хранится 
по месту формирования отдельно от личных дел других слушателей и по истечении 5-летнего 
срока оперативного хранения.

4.9. Личные дела слушателей дополнительных профессиональных повышения 
квалификации по истечении срока оперативного хранения (5 лет) уничтожаются в ус гановленном 
порядке на основании акта об уничтожении документов.



4.10. Личные дела слушателей дополнительных профессиональных программ 
профессиональной подготовки и основных программ профессионального обучения по описи 
передаются на архивное хранение по истечении срока оперативного хранения, но не позднее 3 
месяцев после окончания данного срока.

4.11. Оформление личных дел слушателей, передаваемых на архивное хранение, и 
составление их описи осуществляется згиместителем директора по дополнительному 
профессиональному образованию. Личные дела слушателей передаются в архив увязанными в 
связки.

4.12. В случае выдачи дубликата докухмента о квалификации слушателю, личное дело 
которого находится на архивном хранении, заместитель директора по дополнительному 
профессиональному образованию по описи передает в архивный отдел заявление на выдачу 
дубликата, копию дубликата, доверенность на получение дубликата (при наличии).

4.13. Личное дело слушателя дополнительных профессиональных программ 
профессиональной переподготовки или основных программ профессионального обучения 
находятся на хранении в архиве Колледжа в течение установленного срока (75 лет).


