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город Азов

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение Ростовской области 
«Азовское профессиональное училище  № 45»

 (именуемое в дальнейшем ГБПОУ РО ПУ № 45)  реализует профессиональные образовательные программы на основе федеральных государственных образовательных стандартов

 среднего профессионального образования.

1. Общие положения.
1.1. Данный документ является локальным нормативным актом ГБПОУ РО ПУ № 45 и устанавливает единые требования к формированию, ведению и хранению личных дел студентов.

1.2. Положение о порядке формирования, ведения и хранения личных дел обучающихся (далее Положение) разработано в соответствии с законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации и локальными нормативными актами ГБПОУ РО ПУ № 45:

– Федеральным законом от 29.12.2012 года № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
– Уставом ГБПОУ РО ПУ № 45;
– Правилами приема в ГБПОУ РО ПУ № 45.
1.3.  Положение обязательно к применению для всех ответственных за формирование, ведение и хранение личных дел обучающихся (приемная комиссия, учебная часть, педагогических работников).
1.4. Информация личного дела обучающегося относится к персональным данным и не может передаваться третьим лицам за исключением случаев, предусмотренных законодательством.

1.5. Ответственность за соблюдение установленных Положением требований в структурных подразделениях возлагается на их руководителей.

1.6. Контроль за исполнением настоящего Положения возлагается на  заместителя директора по УПР, директора.

2. Формирование личных дел обучающихся
2.1. Личное дело абитуриента оформляется в Приемной комиссии в соответствии    с    действующими    Правилами   приема  в  ГБПОУ РО ПУ № 45.

2.2. Ответственность за формирование личных дел абитуриентов возлагается на секретарей приемной комиссии – работников, назначенных директором для проведения приема, а за ведение – на мастеров производственного обучения.
2.3. Личное дело обучающегося должно содержать следующие     

обязательные документы (строго в перечисленном порядке): 
- фото 3х4 (4 шт.);

- заявление о приеме;

- оригинал документа государственного образца об образовании или его заверенную копию (копия заверяется по оригиналу Учреждением или в установленном порядке);*
- копия паспорта;
- справку медицинского учреждения установленного образца (форма 086/У), 

- справку о прописке и составе семьи, 

- копия медицинского полиса;
- сертификат о профпрививках;

- приписное свидетельство (для юношей);

- копия страхового пенсионного свидетельства;
дополнительные документы:

– заключение об эквивалентности документа об образовании (при поступлении иностранных граждан);

– копии документов, подтверждающих право на льготный или на иной порядок поступления (копии свидетельства о рождении, свидетельства о смерти родителей, решения суда о лишении родительских прав и т.д., постановления органов опеки и попечительства, копии различных удостоверений, справок, дипломов победителей олимпиад и др.).
*обучающимся разрешается на основании заявления брать из личного дела аттестат (подлинник) об образовании но не более чем на 4 дня.
2.4. Папка с личными делами обучающихся должна содержать:
- списки обучающихся группы строго в алфавитном порядке (дела отчисленных обучающихся подшиваются в конце);

- перечень и отметки сданных документов;

- приказы о зачислении всех обучающихся данной группы;

- файлы с личными делами обучающихся.
3. Ведение личных дел обучающихся.
3.1. Личное дело обучающегося ведется на всем протяжении учебы (с момента поступления его в училище и до его окончания). 

3.2. При выбытии обучающегося из училища оригиналы документов выдаются обучающемуся с отметкой об этом в личном деле на заявлении о поступлении («Документы на руки получил. Дата. Подпись»). По окончании училища (или выбытия) личное дело обучающегося хранится в архиве училища 3 года. 

3.3. При восстановлении обучающегося продолжается ведение личного дела, сформированного ранее.

4. Хранение личных дел.
4.1. Личные дела обучающихся хранятся в кабинете заместителя директора по УМР в строго отведённом месте (металлическом шкафу). В папке личных дел группы находится список с указанием Ф.И.О. мастера производственного обучения и классного руководителя. 
4.2. Право доступа к документам личного дела обучающегося имеет мастер производственного обучения, закрепленный за группой или классный руководитель, а также директор, заместители директора, работники отдела кадров, приемной комиссии. Иным лицам право доступа может быть предоставлено на основании служебной записки с резолюцией директора.
4.3. Запрещается выносить личные дела обучающихся за пределы ГБПОУ РО ПУ № 45.
4.4. Личные дела обучающихся, отчисленных из училища, передаются на хранение в архив в  ГБПОУ РО ПУ № 45 (течении 3 лет).
4.5. Контроль, за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по УПР и директором училища.

4.6. Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутриучилищного контроля, не менее 2 раз в год. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.
Разработала методист                                                                       И. В. Головатенко
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