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хPAнEIJуIЯ ЛиЧнЬIх ДЕЛ oPДиHAToPoB

1. oБЩИЕ ПoЛoItЕHИ,I

1 . 1 Haстoящее Пoлorкение oПpr.цrляеT llopЯ.цoк фopмиp oBaъIИЯ, BеДения И
xpaнrния ЛиЧнЬгХ Дел opдиIlaTopoB' oбyчaloщИXcЯ B opДинaTypе B Hayuнo-
иссЛе.цoBaTелЬскoМ иIrсTиTyTе TеpaIIии kl пpoфилaктическoй МеДицинЬI - филиaле

ФедеpaлЬнoгo ГoсyДapсTBенI{oГo бюДжетнoГo нayЧнoГo yчpе)кДrния кФелеpaтьньtй
иссЛеДoвaтельский цеtITp Инститyт циToЛoГии 14 Ге}IеTики Cибиpсксlгo oTДеJIеHИЯ

Poсоийскoй aкa.цеМии нayк) (HLIkITГIМ - филиaлИIfиГ Co PAH) (дaлее . ИнcтиTyT).

I .2 Пoлolкение p€tЗpaбoтaнo Ha ocIIoB anИkIi
o Федеpa-irЬнoгo зaкoнa oт 29 декaбpя 2012 г. N 273.ФЗ ''oб oбpaзoBaLIИkI B

Poсоийскoй Федеpaции'' ;
O ФедеpaлЬнoГo зaкoнa oT 27 иIoЛя 20О6 Г. N 152-ФЗ ''o ПеpcoнaЛЬнЬIx

дaнньIх'';

. Пpикaзa MинистеpсTBa з.цpaBooХpa}Iения PФ oт 11 мaя 2017 г. N 2I2н ',Об

yTBrp)кДrI1ИkI Пopядкa ПpиеМa нa oбy.trниr пo oбpaзoBaTеЛЬнЬIM ПpoГpaN{МaМ
BЬIcшIегo oбpaзoвaшИЯ . ПpoгpaмМaМ oр.цинaтypЬI'' (с изМенеHИЯNIИ k|

ДoПoлнениями);
O Пpикaз МинистеpсTBa oбpaзoвaшI4Я И HaуKv| PФ oт 19 нoябpя 2013 г. NI 1258

''oб yтвrp)кДrнии Пopядкa opГaнИЗaЦИkI и ocyЩrсTBЛеt{Ия oбpaзoвaтельноЙ

.цrяTrЛЬ}IoсTи Пo oбpaзoвaTеЛЬнЬIМ ПpoГpaММaМ BЬIсш]еГo oбpaзoвaНИЯ
ПpoГpaмМaM op.цинaTypЬI'' (с изменrнияМи и ДoпoЛнениями);

. Пpикaз МиниотеpсTBa ЗДpaBooxpaнеHия PФ oт 6 сентябpя 201З г. N 634н
''oб yTBеp}кДeHvILI oбpaзцa ДиПЛoМa o6 oкoнчaнии op.циI{aTypЬI, oПисaния



.циплoМa oO oкoнЧaнИИ opДИнaTypЬI, ПopяДкa зaпoЛнеъIИЯ, уЧеTa И BЬIДaЧи

yкaзaннoГo ДипЛoМa и еГo lубликaToв'' (с измененияМи и ДoПoЛнениями);
О Устaвa

o ЛoкaльнЬш нopМaTиBнЬIх ДoкyМентoв ИнсTИTу.Ia,

1.3 Личнoе .цеЛo . эTo сoBoкyПнoсTЬ .цoкyМrнToB' сo.цеp)кaЩиХ неoбxo.циMЬIr

сBеДения oб oбyнaroщrМся.

1,4 Личньlе ДеЛa фopмиpyloTся ДЛЯ oTpокrния фaктoв пpиёмa, ПpoЦесca

oбyuения, ПеpеB oДa И oTчисЛения oбуЧaющиxсЯ.

2. ФOPМИPOBAHИЕ I4BЕ,ЩI7LTE ЛИЧHoГo ДЕЛA
. OPДИHATOPA

2,1 Личнoе .цrлo oфopмлЯeTcЯ ПpиеМнoй кoмисcутeiт ИнcтитуTa B сooTBеTсTBии с

действy}oщиМи Пpaвилaми ПpиеМa И ПoлoжениеМ o пpиемнoй кoN{иссии.

oтветстBrЕ{нoсTЬ 3a фopмиpoBaние и BrДениl ЛичнЬгx ДrЛ BoзJIaГarTсЯ I{a oTBеTсTBе[IнoГo

секpеTapЯ ПpиеMнoй кoмИQQLIИ' нaзнaЧеннЬIx ПpикaЗoМ pyкoBoдиTеЛя Инcтитутa,

2.2 Ha кa}кДoГo oбyuaroшrГocЯ coзДarTcя oДнo ЛиЧнoе ДrЛo. Личнoе ДеЛo
хpaIIиTся B скopoсшиBaTrЛе B oTДеЛе oбpaзoвanуIЯ с фoтoгpaфиеil oбyuaroщrГocя И

пo.цIIисЬIo B Bи.це ФИo, Гo.цa пoсTyIIЛояИщ сПециaЛЬнoсTи нa oблo}tке.

2,З Личнoе .целo Bе.цеTcя I{a ПpoTЯ>I<eTIИkI Bсегo пеpиoДa oбуrения oбунaroЩrГoсЯ B

Инcтитуте И фopмиpyеTcя Из сЛrДyЮЩиx ДoкyМrнToB' paсПoЛox(lнHЬIx B

хpoнoЛoГическoМ ПopяДке :

. BнyTprНHЯЯ oПисЬ ДoкyМенToB ЛичнoГo ДrЛa;

. зaяBлениr o пpиеМr нa oбy.rеHие;

. зallвЛеI{иr oб yЧеTе B кaчrсTBе pеЗyЛьTaToB BсTyПиTеЛЬнoГo ИcПЬПaНИЯ

pеЗyлЬTa.Ia, rlpe.цyсMoTprннoгo пoДПyнкToм ,,a,, kIЛИ ПoДПy[IкToМ llбll ITy}IкTa ЗЗ.2

Пopядкa ПpиеМa Ha oбy.lение пo oбpaзoвaTеЛЬньIМ ПpoГpaММaМ BЬIcшеГo

oбpaзoв aHИЯ . ПpoГpaММaМ opДиIIaTУPЬI'', с yкaзaниеМ сПrЦиaЛЬFIoсTИ,

opГaнизaЦИИ, B кoTopoй пpoвo.циЛoсЬ BсTytIиTеЛЬHoе исПЬITaние (тестиpoBaние)' и

ГoДa Пpoxoxt Дe:нИЯ (пo желaниЮ пoсTy[aroщегo);

. кoПии ДoкyМенToB, нa oсI{oBaHии кoTopЬIХ бьIлo ПpoиЗBеДенo ЗaЧисЛеHие

op.циIlaTopa (кoпии ДoкyМеI{ToB' xapaкTrpиЗyЮщие ИLlДИBИДуaЛЬнЬIе ДoсTи)кrния

op.цинaToP?, кoПия ДoкyМrHTa' пoДTBrpх(ДaюЩегo бaлльI, ПoЛyЧеннЬIе

ПoсTyПaЮщиМ пpи пpoxo)кДrнии TrсTиpoBaния - paсПеЧaTкa из ЕИCПo)

. кoПия ДoкyМrнтa oб oбpaзoвaHkIИ, BклIoчaя пpиЛo)кение с oцеHкaМИ;

. кoпия cBи.цеTеЛЬсTBa oб aккpr.циTaции спrциaJIИcTa иЛи BЬIIIИIКИ иЗ иToГoBoГo

IlpoToкoлa зaceДanvIЯ aккpеДитaциoннoй кoМиссии o г7pИЗlяalнИИ ПocTyПa}oщеГo

Пpoш]едшIиМ aккpеДиTaциЮ спrциiш:r4cTa, ИЛИ BЬIПиски o HaJIИЧИL| B ЕГИСЗ

Дaн н ЬIХ, П oДTB еp жДa}oщи х ф aкт П p o Х o llt ДеLIkIЯ aккp rДи T aЩИИ ;
. кoПия цrЛеBoГo ДoГoвopa / целевoй ДoгoBop IIpи нaЛИЧLIkI;

. сoГЛaсИe Нa oбpaбoткy Пеpсoн€lJIЬHЬIx ДaннЬIx;
- сoГЛaсklе I.I'a ЗaЧисление,

. ДoГoBop oб oкaзaнии ПЛaTнЬIх

ПpoГpaММaМ BЬIоЦIеГo oбpaзo BaНИЯ

oбpaзoвaTеЛЬныx yсЛyГ Пo oбpaзoвaTrЛЬнЬIМ
(для ПoсTyIIaЮщих нa oбy.lение Зa сЧеT сpеДсTB



физи.lескoгo и (или) юpиДиЧескoгo лицa) и кoПии кBиTaнциfт' oб oПЛaTr;

. кoпиЯ Пpикaзa o зaчисЛeHI4vI, пеprBo.це, oTЧиcIIeHИИ;

. кoПии пpикaЗa o ПprДocTaBЛении aкa.цrМичеcкoГo oTПyскa. Пooщpении.

ПpиМен oнkIИ Мrp .цисциПлинapнoГo BЗЬIcкaния, сМене фaмил 14И И.цpyГие ;
- ЛичнЬIе ЗajIBЛения oбyuaroщеГoся, сПpaвки, aнкеTЬI, хapaкTеpисTики И .цpyГиr

.цoкyМrнTЬI;

. ДoпoЛI{иTlЛЬнЬIе сoГЛaШIеLi^ИЯ к ДoГoBopy oб oкaЗaнии ПЛaTIIьrx oбpaзoBaTеЛЬнЬГx

ycЛyГ пo oбpaзoBaTеIIЬнЬIM ПpoГpaмMaМ BЬIcшеГo oбpaзoBaНИЯ (для ПoсTyl]a}oщиx

нa oбyvениr зa сЧеT срrДсTB физиuескoГo и (или) }opиДиЧrскoГo лицa);

- кoпии ДиПЛoМoв, гIoчеTЕIЬtx ГpaМoT, блaгoдapсTBеIIt{ЬIХ ПисеM;

. кoпии rrpикaзoв o IIrpеBo.це нa сЛеДyroший гoд oбyЧеъIИЯ, кaникyЛaх нa BTopoМ

гoДУ oбyuения;
. aBTopефеpaт ДиссrpT aЦИИ;

. кorrия BЬIДaннoгo ДoкyМrнTa oб oкoнчaНИИ op.цинaTypЬI;

. cTyДенческий билет ПocЛе oTчисЛеHИЯ kIЗ op.цинaTypЬIj

- kIItДИBИ,цy aЛ Ь н Ьlй п л aн p aб oтьr op.ци H aToP a ;
. oфopмЛеннajl нayЧнo.иссЛеДoвaTеЛЬск aя paбoтa opДинaTopa.

2.4 Личньlе ДеЛa не ЗaЧисленнЬIx aбитуpиеFIToB хpaнятсЯ B apХиве ИнстиTyTa B

cpoк 5 лет с МoМенTa нaЧaЛa ПpиеМa ДoкyМеIIToB B пpoшиToм BиДе без скopoсшИBaTeЛЯ Q

oблoнскoй в виДе ЗaяBЛенИЯНa ПpиrМ, a ЗaTеМ yниЧToжaloTcя B yсTaнoBЛен[IoM ПopяДке.

2,5 Пpи зaкpЬITии ЛиЧHoГo ДеЛa oбyнaroщеГocЯ сoсTaBЛЯеTcЯ BнyTpеF{няЯ oПисЬ.

кoTopaя сoДеp)киT cBеДrния o ПopяДкoBЬIХ нoМеpax ДoкyМеIIToB ДеЛa, ИX Дa-Гax'
ЗaгoЛoBкax' oTМеTкax oб изъятии ДoкyN{енToB.

2,6 Пpи зaчисЛrнии oбyuaroщеГocя B llopя.цкr ПеprвoДa kIЗ .цpyГoГo
oбpaзoвaTеЛЬнoГo yЧpе)к.цениr ДЛЯ пpo.цoшItения oбyнеHИЯ B op.ци}raTypе, еГo ЛиЧнoе ДrЛo

фopмиpyеTся из кoМпЛeкTa ДoкyMеI{ToB:
. сIIpaBки oб oбy.lении (спpaвкa o ПеpиoДr oбyvения), вьlдaHLIaЯ oбpaзовaТеЛЬнЬIМ

yЧpе)кДrниеМ' B кoTopoМ op.циIlaTop oбyнaлоя paнеr, с yкaзaниеМ нoМеpa Пpикaзa oб

oTчиcЛеHv|у|;
. BЬIIIиски из Пpикaзa oб oTЧиcЛении B cBЯзИ с rrеprBoДoМ B ,цpyГoе

oбpaзoвaTеJlЬнoе yЧpr)кДение с шpеДЬIДyЩегo MесTa IIoлyчен ия oбpaзoaaНИЯ;
. IlpoToкoЛa ЗaсеДaHИЯ Пpиемнoй кoмиacИИ;
. гpaфикa ЛикBи ДaЦI4И aкaДrмическoй зaДoЛженнoсTи,
. зallвлrние o ЗaчисЛении B op.циIIaTуpу Инc.ГИTУTa;

2.7 Личньtе ДеЛa BеДyTся И xpaняTсЯ B TеЧениr BcеГo ПеpиoДa oбyuения

op.ци[IaTopa B oTДеЛе oбpaзoв aHИЯ Инcтитутa,

3. ХPAHЕHИЕ ЛИЧHЬIx ДЕЛ oБУЧA}oЩИХCЯ

3. 1 Услoвия xpaнения ЛиЧнЬIx ДrЛ oбyнaroщИXcЯ ДoлжнЬl oбеспеЧиBaTЬ

сoxpaннocTЬ ЛичнЬгx ДеЛ И искЛIoЧaTЬ иx ПoBpеx(Дение ИrIИ УTpaTу,

З.2 ЛичньIе ДеЛa oбyuaroщиХся с MoМеI{Ta ЗaЧkIcIIe:нI4Я kI B IIеpиoД oбyuения

xpaняTся B oTДеле oбpaзoBa}Iи я ИнcтиTУTa, paзМrЩaloTcя B спrциaЛЬнo oбopyлoBa}IнЬIх

rшкaфax пo ГoДaМ oбyrения в aлфaBиTIIoM IIopяДке.



З ,3 ПoДлинники ДoкyМенToв oб oбpaзoв aHИI4 ХpaHяTcя B cейфaх Пo ГoДaМ

oбy.rения в aлфaBиTtIoМ ПopяДке.

З,4 Пpaвo ДocTyIIa к ДoкyМrнTaМ ЛиЧнoгo ДeЛa oбyuaroщеГoся иМrIoT:

pyкoвoДиTелЬ oT.цеЛa oбpaзoвaHLтЯ' oTBеTсTBенньIй сrкpеTapь пpиёмнoй кoмИccИИ, чЛlнЬI

ПpиеМнoй кoмисcИИ.

3.5 Пo oкoнЧaнии oбyuенияloтчиcлetИЯ Инcтитутa ДeЛa ПеpеДaЮTся Пo aкTy

ПpиеМa.пrpеДaчИ Ha хpaнение B apxивИнcтиТyTa B TеЧение l гoДa с МoMrнTa oТЧисЛениЯ.

Cpoк ХpaHеI{иЯ ЛичнЬIx ,цеЛ oбyнaroщИXcЯ B Инcтитутe сoсTaBЛяrT 7 5 ЛеT с МoMеHTa

o к o н чaн ия oбунeнияl oтчи cЛ е н и Я 14з Инcт иту т a.

3,6 B cЛyЧar y'puiu, (пop.rи) ЛичнoГo ДеЛa oбy.raroщеГoся oTBеTсTBеннЬIМ

paбoтник9М сoсTaBЛяеTсЯ aкT oб yтеpе (пopне) ЛиЧнoГo ДеЛa и фopмиpyеTся нoBoе ЛичHoе

.ЦеЛo. Aкт, пoДПисaнньIй pyкoBoДиTеЛеМ oTДеЛa oбpaзoвaHИЯ И yTBеp)кДенньlй

pyкoBoДиTеЛеN4 инсTиTyTa, ПoДшIиBarTcЯ Bo BHoBЬ сфopмиpoвaннoе ЛиЧнoе ДеЛo
oбy.raroщегocя.

4. BЬIДAЧA ДoКУMЕHToB, КoПИЙиBЬIПИСoК ИЗ
ЛИЧHЬIХ ДЕЛ oБУЧAIoЩИXCЯ

4.I ПpедoстaBлrние BЬIПисoк иЗ ДoкyМенToв и кoпий ДoкyМенToB иЗ ЛиЧнЬIХ ДеЛ
oбyualoщИxcЯ ocyщесTBЛЯеTcя Ha oснoвaнии ЛиЧнoГo ЗaЯBЛenklЯ oбyнaroщеГoся Пpи

Пpе.цЪяB ЛeНИkI ДoкyМrнTa yДoсToBеpяЮщеГo ЛичнocTЬ (пaспopT' сTy.ценческий билет)

4.2 ПpедoстaBЛение BЬIПисoк из ДoкyNлrнToB и кoпий ДoкyМенToв иЗ ЛиЧHЬIX ДеЛ
oбyuaroщklкcЯ oсyщесTBляеTсЯ I{a ocнo BaHИИ pешrниЯ pyкoBo ДkITrrIЯ oTДеЛa oбpaзoв aHИЯ B

Trчение 5 дней с ДaTЬI IIo.цaчи cooTBrTсTByIoщеГo ЗaяB IIэHИЯ.

4.3 BьlДaчa ДoкyМенToB из ЛиЧнoГo ДeЛa oбyнarощеГoсЯ нr ДoПycкaеTся.

4.4 B искЛ}oЧиTеЛЬнЬIХ слyЧaяX, 14 oснoBaнии зaЯBЛeHИЯ oбyнaloшеГocя с

yкaЗaниеM B ЕIrM cpoкa BoзBpaTa rМy Mo)кеT бьtть BЬI.цa}I opиГинaЛ ДoкyМенTa oб

oбpaзoвaНИИ нa сpoк Дo 1 месяцa, Пo исTеЧении кoTopoГo oбyнaroщиiт'cя oбязaн BеpнyTЬ

yкaзaнньtй дoкyмеI{T.

4.5 К исклroЧиTеЛЬнЬIМ сЛyчaяМ oTI{oсяTся:

. неoбxoДиMoоTЬ ПpеДoсTaBЛения Дoкyментa oб oбpaзoвaHkIИ Пpи TpyДoycTpoйстве;

. неoбxoДиМoсTЬ IloTapиaЛЬнoГo ЗaBеpенИЯКoПИи ДиПЛoMa o BЬIсшrМ oбpaзoвaHИИ;

4,6 Bзaмен BЬIДaBaеМoГo ДoкyМенTa oбyuaroшиЙcя oсTaBЛяеT paсПискy B

ПoЛyЧе}rии.
4,7 Пpи oTЧисЛении oбy.larощrгoся ИЗ Инcтитутa еМy BЬIДaеTсЯ opиГинaЛ

.цoкyМе}ITa об oбpaзoвaHИpI (диплoм). Кoпия ДoкyNIrнTa oсTaеTся B ЛиЧнoМ ДеЛr
обy.raroщегoсЯ.

4.8 loкyмент oб oбpaзoвanИИ Мo)I(еT бьtть пoЛyЧен,цpyГиМ ЛицoM Пo зaBеpеннoй
B ycTaнoBЛеI{t{oМ ПopяДкr ДoBеpенtIoсTи, BЬIДaннoй yкaзaннoп4y лиЦУ oбyuaroщиМся.

4.9 ИнфopмaЦИЯ из лиЧнoгo ДrЛa oбy.raroщеГoсЯ oT}IoсиTся к ПеpсoнaЛЬнЬIМ

ДaннЬIМ kl IIе Мoя{еT бьlть ПеprДaнa TpеTЬиM ЛицaМ, зa искЛ}oЧениеМ сЛyЧaеB,

ПpеДyсМoTpеннЬD( Зaкoнo.цaTеЛЬсTBoМ.

4.I0 ПpедoотaBление .цoкyМенToB, BЬIписoк из ниx и кoпий .цoкyМеt{ToB иЗ ЛиЧнoГo

.цеЛa oбyнaroщеГoсЯ oсyщесTBЛяеTcя бесплaтнo.



5. OTBЕTсTBЕI-IHOCТЬ

5.1 oтветстBrнHoсTь зa сoблподrние ycTaIIoBЛеннЬIx нacтoящиМ ПoлoжениrМ
тpебoвaний вoзлaгarтся н a pyкoBo.цитrJUI oтДeЛa o бpaз oв aflkIЯ,

5 '2 Лицa, BиIIoBIIЬIе B нapyшIении нopм, prгyЛиpyющиx пoлyчrнvтe, oбpaбoткy и'
зaщитy пrpcotI€lJIЬIIьIx .цaннЬж oбyнaroшуIхcЯ, неcyт .цисциплинapнyЮ уI

aДМиниcтpaтиBrlylo oтBетотBrIIнoсTь B IIopяДке' yсTaIIoBЛенном федеpaЛЬнЬIMи зaкoнaМи.

б. зAКЛIOЧиTЕЛЬнAЯ чACTЬ

6. i Haстoящее .Пoлo)кениr BсTyIIaет B сиJIy co .цня yтBrp}к.цrниЯ егo пpикaзoМ
pyкo B o.цителя Иtlcтиту т a.

6,2 ИзменеНИЯ И.цoпoлнеtlvIЯ, BIIoоиMьIе B IIacToящеr Пoлoжение, yTBеpжДaЮTся
пpикaзoМ pyкoBo.цитrJrl Инститyтa и фиксиpyloTcя B ЛиоTе prГиcTpaЦvIИ изменений.


