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1. Общие положения

1.1. Порядок формирования, ведения и хранения личных дел, обучающихся в 
государственном автономном профессиональном образовательном учреждении Свердловской 
области «ТЛК им.Н.И.Кузнецова» (далее - ГАПОУ СО «ТЛК им.Н.И.Кузнецова») является 
локальным нормативным актом и устанавливает единые требования к формированию, ведению и 
хранению личных дел обучающихся в колледже.

1.2. Порядок разработан в соответствии со следующими нормативными правовыми и 
локальными нормативными актами;

-Федеральным законом от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации»,

-Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных»;
-Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации № 36 от 23 января 

2014 г. «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам среднего 
профессионального образования»;

-Постановления Правительства РФ от 14.08.2013 N 697 «Об утверждении перечня 
специальностей и направлений подготовки, при приеме на обучение по которым поступающие 
проходят обязательные предварительные медицинские осмотры (обследования) в порядке, 
установленном при заключении трудового договора или служебного контракта по 
соответствующей должности или специальности»,

-Приказ Минобрнауки России от 25.10.2013 N 1186 «Об утверждении Порядка заполнения, 
учета и выдачи дипломов о среднем профессиональном образовании и их дубликатов»;

-Устава колледжа;
-«Положением об условиях приема на обучение по основным образовательным 

программам среднего профессионального образования в ГАПОУ СО «ТЛК им.Н.И.Кузнецова».
1.3. Формирование личных дел обучающихся производится в Приемной комиссии 

колледжа. Контроль за формированием, ведением, учетом личных дел обучающихся 
осуществляется заведующими отделениями.

1.4. Сведения, содержащиеся в материалах личного дела обучающегося, относятся к 
персональным данным и являются конфиденциальной информацией.

При передаче персональных данных обучающихся необходимо соблюдать следующие 
требования:

не сообщать персональные данные в коммерческих целях без письменного согласия 
обучающихся;

- разрещать доступ к персональным данным обучающихся только специально 
уполномоченным лицам колледжа, при этом указанные лица должны иметь право получать только 
те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

- разрешать доступ к персональным данным обучающихся по запросу вышестоящих 
организаций;

- не запращивать информацию о соетоянии здоровья обучающегося, за исключением тех 
сведений, которые относятся к вопросу о возможности получения образовательных услуг.

1.5. Документы из личного дела обучающихся или их копии могут быть вьщаны по 
требованию уполномоченных органов, оформленному в установленном порядке, в том числе: 
органов прокуратуры, сознания, следствия и суда, адвокатуры, миграционной службы и других.

Запрашиваемая информация предоставляется в объеме, не превышающем объем 
запрашиваемой информации.

Запрашиваемая информация может бъггь предоставлена только после получения 
соответствующего разрещения от директора колледжа.

Оригиналы документов, из личного дела обучающихся, выдаются по описи. При этом в 
дело прикладывается копия выдаваемого документа.

1.6. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 
персональных данных обучающихся, несут дисциплинарную и административную 
ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

Ответственность за соблюдение установленных настоящим Положением требований 
возлагается на секретаря учебной части и куратора группы.
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