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I. О Ь Щ И К ПОЛОЖИ ПНЯ 

1.1 Настоящий ПорЯДОХ устанавливает требования к формированию, велению 

и хранению личных лсл слушателей, осваивающих дошшшггедышс 

профессиональные программы (далее ДПИ) в ОГОЛУ Д Н О ТОИУМЦКИ. 

1.2 Настоящий Порядок разработан в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами 

ОГОЛУ Д1Ю ТОИУМЦКИ. 

1.3 Личное дело слушателя дело, сформированное в период поступления и 

обучения слушателя в ОГОЛУ Д Н О ТОИУМЦКИ. в котором сгруппированы 

документы, содержащие сведения о слушателе (далее личное д а ю ) . 

1.4 Информация из личного дела включает персональные данные, которые не 

могут быть переданы третьим липам, кроме как в случаях, установленных 

законодательством о персональных данных и с соблюдением порядка, указанного н 

пункте 4.3 иаспшОСГО Порядка. 

1.5 К личным делам имеют право доступа, помимо работника, отистегнепного 

за ведение и хранение личных дел в ОГОЛУ Д Н О ТОИУМЦКИ. директор, лица, 

координирующие деятельность дополнительного профессиональною образования 

в с о т в е 1 С 1 в и и с установленным в ОГОЛУ Д Н О ТОИУМЦКИ распределением 

обязанностей, а также иные липа в соответствии с з а к о н о д а т е л ь н о м Российской 

Федерации. 

1.6 Насюящий Порядок обязагслен к исполнению всеми работниками, 

реализующими Д1III согласно 11орядку реализации дополнительных 

профессиональных пршрамм О ! О Л У Д1 К) ГОИУМ11КИ. 

II . Ф О Р М И Р О В А Н И Е Л И Ч Н Ы Х Д Е Л 

2.1 Личные дела поступающих для обучения в ОГОЛУ Д Н О ТОИУМЦКИ 

формируются о!вс 1С1 венным м с ю л н с ю м , пиншчсннмм мрикаюм дирекюра . 

2.2 Личное дело поступающего содержи 1: 

2.2.1. заявление о приеме в ОГОАУ Д1Ю ТОИУМ1 1КИ: 

2.2.2. копню документа (документов), удоенжернюшсго(нх) личность и 

фажданство поступающего. В случае 01су1сгння п а с п о р т на момеш подачи 

документов, носгунаюшнй должен предегавигь справку, выданную 

правоохранительными органами, удостоверяющую личность и 

объясняющую причину огсузствия документа: 

2.2.3. удостоверенную в соответствии с пунктом 2.3 настоящего Порядка копию 
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• 

2.2.4. удостоверенную п соответствии с Путном 2.3 настоящего Порядка копию 

свидетельства об изменении фамилии, имени, отчества (при наличии); 

2.2.5. подлинник договора об оказании платных образовательных услуг (за 

исключением лиц. поступающих на ДНИ. реализуемые за счет бюджетных 

ассигнований федерального б ю д ж е т , бюджетов субъектов Российской 

Федерации): 

2.2.6. копию приказа о зачислении или ныниску из нею. 

3. При личном представлении документов поступающим допускается 

удостоверение копий прелствленных документов по поллишшку ответственного 

лица. При заверении соотвегезвия копии д о к у м е н т подлиннику в верхнем правом 

углу документа проставляется информационный штамп «Копия», ниже реквизита 

«Подпись» проставляется информационный штамп «Верно» с указанием 

должности л и п а заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи 

(инициалы, фамилия), дата заверения ( ) |метка о заверении копни документов для 

удостоверения верности выписок из документов (приказов, протоколов), а также 

удостоверения подписи работников проставляется аналогично. Информационный 

штамп «Копия» не проставляется. 

4 Все документы личного деда помешаются в папку-скоросшиватель. 

Обложка личного дела оформляется в соответствии с приложением № 1 . 

5. Па обложке личного дела проставляется его помер. 

6. Составляется внутренняя опись локумогтов. включенных в личное д а ю 

(приложение №2). 

7. Документы в личном деле располагаются в порядке их поступления, 

листы личного деда !гумсруются. Помер проставляется простым карандашом в 

нравом верхнем углу листа документа. 

III . ВЕДЕНИЕ Л И Ч Н Ы Х Д Е Л В П Е Р И О Д О Б У Ч Е Н И Я 

3.1 Личное дело ведется 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 храпение личных ДСП в период обучения 

возлагается на работников в соответствии с должностными инструкциями. 

3.3 В процессе ведения личного дела в пето включаются: 



3.3.1 копии приказов по личному составу слушателей с приложениями или 

им киек и ич них- а также конин документом, послуживших основанием для издания 

соответствующих приказов; 

3.3.2 документы, подтверждающие изменение имеющихся к деле сведений о 

слушателе; 

3.3.3 подлинники дополнительных соглашений к договору об оказании 

платных образовательных услуг (при наличии); 

3.3.4 копии справок, выданных слушателю во время / по завершении 

обучения; 

3.3.5 копня документа ОГОЛУ Д Н О ТОИУМЦКИ о профессиональной 

переподготовке с приложением; 

3.3.6 копня уведомления об отчислении (при отчислении слушателя по 

инициативе ОГОЛУ Д П О ТОИУМЦКИ) . 

3.4 При восстановлении слушателя новое дело не заводи гея. продолжается 

ведение личного дела, сформированного ранее. В личное дело помещаются: 

3.6.1 копня приказа о восстановлении слушателя (с приложением при 

наличии); 

3.6.2 подлинник договора об оказании платных образовательных услуг. 

3.5 Заявления слушателя, помещаемые в личное дело, должны имен , дату " 

номер р с т с т р а п и и но журналу регистрации заявлении. 

3.6 Копии документов и выписки из приказов, помещаемые » личное дело, 

заверяются расклинками в соответствии с установленными полномочиями. 

IV. Х Р А Н Е Н И Е Л И Ч Н Ы Х Д Е Л 

4.1 Личные дела должны храниться в ОГОЛУ Д П О ТОИУМЦКИ и 

условиях, обеспечивающих их сохранность и исключающих утрату документов В 

Течение всего срока оперативного хранения. 

4.2 Ответственность за сохранность личных дел возлагается на заместителя 

директора по учебно-инновационной работе. 

4.3 Выдача личного дела во временное пользование работникам ОГОЛУ 

Д П О ТОИУМЦКИ (ознакомление, выписки из документов, копирование 

документов и др.) допускается только и исключительных случаях на основании 

письменного разрешения директора. При возвращении личного дела лицо, 

ответственное за ведение и хранение личных дел слушателей в ОГОЛУ Д П О 

ТОИУМ11КИ. проверяет наличие и состояние всех документов в личном деле. 



5 

4.4 Изъятие документов личного дела но требованию сторонних 

о р т ш з а п н й (судебных и правоохранительных органов) производится па 

основании письменного указания директора. 

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. 

4.6 Личные дела слушателей, отчисленных до завершения обучения, 

хранятся в ОГОЛУ Д Н О ТОИУМЦКИ отдельно от личных дел слушателей, 

продолжающих обучение. 

4.7 Личные дела, законченные делопроизводством в связи с отчислением 

слушателей, хранятся в ОГОЛУ Д Н О ТОИУМЦКИ в течение 5-летпего срока 

оперативного хранения д о передачи на архивное хранение. 

П Е Р Е Д А Ч А Л И Ч Н Ы Х Д Е Л И Д О К У М Е Н Т О В Л И Ч Н Ы Х Д Е Л 

НА А Р Х И В Н О Е Х Р А Н Е Н И Е 

5.1 Но истечении срока оперативного хранения личные дела передаются 

ответстенному лицу но сдаточной описи (приложение №4) на архивнос хранение 

в OI ОЛУ Д1 IO ТОЙ У MI 1КИ. 

5.2 Оформление личных дел. передаваемых па архивное хранение. 

ОСУЩССТВДЯСТСЯ работниками ОГОЛУ Д Н О ТОИУМЦКИ. ответственными за 

подготовку личных дел к архивному хранению, в еоогветстнин с Правилами 

делопроизводства и организации документооборота в ()1 О Л У Д Н О ТОИУМЦКИ. 

V. З А К Л Ю Ч И Т Е Л Ь Н Ы Е П О Л О Ж Е Н И Я 

6.1 Настоящий Порядок и изменения в него узверждаклея приказом 

директора. 



Приложении ,4-1 
к Порядку формирования, ведения и 
хранения личных дел 
слушателей, осваивающих 
дополнительные профессиональные 
программы ОГОЛУ Д Н О ТОИУМЦКИ 

О Г О Л У Д П О Т О И У М Ц К И 
Наименование структурном подразделения' 

Л И Ч Н О Е Д Е Л О С Л У Ш А Т Е Л Я 

Л номер личного де.им 

Фамилия 

Имя 

Отчество 

Формат программы «наименование программы» 

Н а ч а т : дата' 

Окончено: дата' 

Па листах 

Хранить 75 лет 

Мри к с о Л м п т н х т н 1 Н П С Н И 1 1 П и « 1 Н 1 ш П ( ( ш ш с н 1 " и " 1 1 1 - >ч|ч-* и ни. ш т с р пешнг и аыа , ФИО. форма! 
1 Т р и ф а М М Ы . н и » " [ « и [ M M U I . I I ГГрСЖНИС 1 .1 .1" . - , и & Л Ш Ч Ш О Ш • 1*<«0*,Н. 1 В с р \ > наЛШКЫНЛММСЯ 

I II ' 1 Ф 1 . 1 И . I .1 .. . 

У ь а ш я а с к я дата ияалешм 
Укалывается шли после ш е ю документ, множенном) • личное и:ло 

http://Mmui.ii
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В Н У Т Р Е Н Н Я Я О П И С Ь 
документов личной) дела № номер личного дела 

ФИО слушателя: 

Помер 
д о к у м е н т 

Дата 
докумс!гта 

11аимсновапис 
документа 

№ № 
листов 

дела 

Примечание 

И и и о цифрами и ч скобках прописью докумс1Ггов 

Количество л и с т в нну 1реннсй описи 
цифрами и в скобках прописью 

Приложение № 2 
к I 1орядку формирования, веления и 
хранения личных лсл 
слушателей, осваивающих 
л о т ы н и г о л ь н ы е профессиональные 
нрофаммы <>1 О Л У Д1Ю ТОИУМ1 [КИ 
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11риложспис № 3 
к Порядку формирования, пслсиия н 
хранения личных дел 
слушшелей. осваивающих дополнительные 
профессиональные программы ОГОЛУ 
Д1 [О ТОИУМЦКИ 

УТВЕРВДАЮ 

Дирекюр ОГОЛУ Д1Ю 

ТОИУМЦКИ 
С.С.Пу замена 

(мм i m i ) 
201 г 

VICI 

201 г .№ 
Томск 

о выделении к уничтожению 
ДОКуМСНЮН. НС ИОДЛСЖВШИХ ХраНСПНЮ 

Па оспопаини "Перечня типовых управленческих архинных документ», 
образующихся в процессе деятельности государственных ортшюв. орпшов местното 
самоуправления и оршннзаций. с указанием сроков хранения», утвержденного приказом 
Министерства культуры от 25 августа 2010 г. № 558. «Перечня типовых докуменшв, 
образующихся в деятелыюеш госкомитетов, министерств, ведомств и д р у г и х 
учреждений. оршнизапнй. иредирнятий. с указанием сроков хранения» , утвержденный 
начальником Главного архивного управлении при Совете Министров СССР 15 августа 
1988 г. отобраны к уничюжению как не имеющие научно-исторической ценности и 
уграшвшис [фактическое значение следующие дела и документы 

ОГОЛУ Д1Ю ТОИУМЦКИ за годы: 

А 
11/11 

1 

laiiLiiiBOK ,1ыя 
н.ш 

1 р \ м п м ш 1 Й taicuiomiK документа 

Крайние 
даты 

Kai-iui 
дел 

Г | М Ж И 1|МНСННН 

II ММ СТШ1СЙ 1111 

Перечит 

Примечание А 
11/11 

1 2 J 5 7 

Итога: дел за толы. 

I l U H M C I U I U I I I I C Ц11Я1НЦ-1НОН1.ШИ1Г111 ( П К Н Ш . М 

201 г. 
СОГЛАСОВАНО 
Директор ()1 ОЛУ Д | Ю ТОИУМЦКИ 

| |UiLiimJi|>4im.i m i и in . ni 

iim.nim.-bi (раояафрома воинися) 
2 0 1 _ г . 

Документы в количестве д е л 

уничюжены путем шредирования. 

Наименование должности работника. 
d i B e i c i вешюга за ведение делопроизводства 
в ОГОЛУ Д Н О ТОИУМЦКИ 

201 г 
П И Л И М Ы (рль '1 " " l ' I " " • 1М1.ШНГИ1 

http://iim.nim.-bi


Приложение №4 
к I (орялку формирования, нелеп и н н 
храиенин личных дел слушателей, 
осваивающих дополнительные 
профессиональные программы ОГОАУ 
Д И О Т О И У М Ц К И 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор ОГОАУ Д П О 
Т О И У М Ц К И 

С.С. Нутачева 
( 1 Н > . 1 Л 1 М . 1 

201 г. 

СДАТОЧ11ЛЯ О! 1ИСЬ № 
дел постоянною срока хранения / но личному составу 

( Н С Ш А Н О С и ' К ' р Ч » 1 и | 

11/11 Дела 
ФИО К рантик лшы 

дели 
Кил-ио 
лнетои 

Примечание 

1 ш 4 5 Ь 

1 

2 

3 

-1 

В данную опись внесено 
I I 1 И | . | ' 1 Ч | 1 I 

ш.и*", штампе 1,1 . .ни , ш ин гашисш) 

201 г. 

| Н | 1 | . и И Ч Л 1 | 

111.1 Н И М . 1 

) дед с № но Л? 

Ошиншлы. фамилии) 

11ерелал дел 

(НЛНМСНОКЛНИС лолжностн) 

201 г. 

11Н1ЛНИС1.1 N 1 . 1 1 . 1 1 , , . , ,1., ф Л М | 

Принял пел 

Ошнмснимание должности) 
201 г. 

( П О Д П И С И (ншшиппы. фамилия) 


