
 

ЧАСТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ТОЛЬЯТТИНСКАЯ АКАДЕМИЯ УПРАВЛЕНИЯ» 

  

  

ПОЛОЖЕНИЕ УТВЕРЖДАЮ 

ДР. 0 : #72 № ИИ Президент Академии 

Самарская область, Ставропольский район И.В.Богданов 

76.06 202.5 

о порядке формирования, ведения и хранения 
личных дел слушателей, обучающихся по 
дополнительным профессиональным 
образовательным программам 

1. Общие положения 
1.1. Положение о порядке формирования, ведения и хранения личных дел слушателей, 

обучающихся по дополнительным профессиональным образовательным программам, является 
локальным нормативным актом Академии и устанавливает единые требования к 

формированию, ведению и хранению личных дел обучающихся в Академии по 

дополнительным профессиональным программам. 

1.2. Положение разработано в соответствии с Федеральным законом «Об образовании в 
Российской Федерации» от 29.12.2012 №273 - ФЗ (с изменениями и дополнениями), приказом 
Министерства образования и науки Российской Федерации от 1 июля 2013 № 499 «Об 

утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам», Уставом Академии и иными нормативно - 

правовыми актами, регулирующими сферу дополнительного профессионального образования. 
1.3. Личное дело слушателя — дело, сформированное в период поступления и обучения 

слушателя в Академию, в котором сгруппированы документы, содержащие сведения о 

слушателе (далее — личное дело). 
1.4. Информация из личного дела включает персональные данные, которые не могут 

быть переданы третьим лицам, кроме как в случаях, установленных законодательством о 

персональных данных. 

1.5. К личным делам слушателей имеют право доступа, помимо работника, 
ответственного за ведение и хранение личных дел слушателей дополнительного образования 

(далее — ДО), специалист отдела организации учебного процесса, ректор, президент, 

руководитель службы внутреннего контроля Академии, лица, уполномоченные ими для 

проверки деятельности структурного подразделения, а также иные лица в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

1.6. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

персональных данных слушателей, несут предусмотренную законодательством Российской 

Федерации ответственность. 

2. Формирование личных дел слушателей 
2.1. Ответственность за формирование и ведение личных дел слушателей возлагается 

проректора по программам ДО. 
2.2. Документы от поступающих принимаются в соответствии с перечнем, 

предусмотренным Правилами приема в Академию. 

2.3. В состав личного дела слушателя дополнительной программы профессиональной 
переподготовки входят следующие документы: 

- анкета; 
- фотография 3 х 4 (на программы переподготовки); . 

- заявление о приеме;
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- согласие обучающегося на обработку его персональных данных; 
- копия документа об образовании; 
- копия свидетельства о заключении брака (при смене фамилии); 

- копии приказов, относящихся к данному обучающемуся; 

- подлинник договора об оказании платных образовательных услуг; 
- копия выданного Академией документа об образовании (диплом о профессиональной 

переподготовке). 

2.4. При реализации программ повышения квалификации допускается формирование 
дела на группу слушателей, которое включает в себя: 

- заявление о приеме; 

- согласие обучающегося на обработку его персональных данных; 
- копия документа об образовании; 
- копия свидетельства о заключении брака (при смене фамилии); 
- копии приказов, относящихся к данной программе; 

- подлинник договора об оказании платных образовательных услуг; 

- копии выданных Академией документов об образовании (удостоверения о повышении 
квалификации). 

2.5. При реализации программ повышения квалификации для сотрудников Академии 
допускается формирование дела на группу слушателей, которое включает в себя: 

- копии приказов, относящихся к данной программе; 
- копии выданного Академией документа об образовании (удостоверения о повышении 

квалификации). 
2.6. При восстановлении слушателя новое дело не заводится, продолжается ведение 

личного дела, сформированного ранее. 

2.7. Личные дела отчисленных слушателей хранятся у проректора по программам ДО в 
течение 5 лет до передачи на архивное хранение. 

3. Хранение личных дел 

3.1. Личные дела должны храниться в условиях, обеспечивающих их сохранность и 
исключающих утрату документов в течение всего срока оперативного хранения и доступ 

посторонних лиц. 
3.2. Ответственность за сохранность личных дел возлагается на проректора по 

программам ДО. 

4. Передача личных дел и документов личных дел на архивное хранение 

4.1. По истечении 5 — летнего срока хранения личные дела передаются на хранение в 

архив Академии по акту приема — передачи документов. 

4.2. Оформление личных дел, передаваемых на архивное хранение, осуществляется 
сотрудником подразделения, ответственным за подготовку личных дел к архивному 
хранению, в соответствии с инструкцией по делопроизводству. 

5. Заключительные положения 

5.1. Настоящее положение вступает в силу со дня его утверждения президентом 

Академии и действует до отмены или замены его новым положением. 

5.2. Все изменения настоящего положения оформляются приказами президента 

Академии 

Проректор по программам ДО 7 О.В.Понамарева


