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О личном деле обучающегося
Необходимость формирования и ведения личного дела обучающегося предусмотрена Порядками приема граждан на обучение:
· Приказ Министерства образования и науки РФ от 22 января 2014 г. № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;
· Приказ Министерства образования и науки РФ от 23 января 2014 г. № 36 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования»;
· Приказ Министерства образования и науки РФ от 14 октября 2015 г. № 1147 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры».
Как установлено во всех Порядках приема, на каждого абитуриента, зачисленного в организацию, осуществляющую образовательную деятельность, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы: 
В п. 20 Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования говорится: «На каждого ребенка, зачисленного в ОООД, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы».
В п. 26 Порядка приема на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования указано: «На каждого поступающего заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы».
П. 76 Порядка приема на обучение по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры гласит: «При поступлении в организацию поданных документов формируется личное дело поступающего, в котором хранятся оригинал или копия документа установленного образца, копия документа (документов), удостоверяющего личность, гражданство, иные документы, представленные поступающим, материалы сдачи вступительных испытаний, в том числе документы, связанные с апелляцией, а также оригиналы и (или) копии доверенностей, представленные в организацию доверенными лицами».

Правила формирования, ведения и хранения личных дел обучающихся нормативными правовыми актами не закреплены, что является основанием для разработки локального нормативного акта образовательной организацией. 
При этом необходимо ориентироваться на действующий Перечень документов, входящих в обязательном порядке в состав личного дела студента, установленный в п. 499 Перечня типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий, с указанием сроков хранения, утв.  Начальником Главного архивного управления при Совете Министров СССР 15 августа 1988 г. 

Согласно указанной норме в личные дела аспирантов, студентов, учащихся, в том числе окончивших учебные заведения или отчисленных со старших курсов, входят:

· заявления; 
· анкеты; 
· характеристики; 
· копии приказов о зачислении, окончании, переводе и отчислении;

· копии приказов о объявлении благодарностей и взысканий; 
· учебные личные карточки учащихся;

· копии  дипломов, аттестатов, свидетельств; 
· справки о предоставлении академического отпуска.

Специалистами «Информио» на основании действующей законодательной и нормативной базы разработаны примерные локальные нормативные акты, регламентирующего порядок формирования, ведения и хранения личных дел обучающихся образовательных организаций высшего образования – «Порядок формирования, ведения и хранения личных дел обучающихся образовательных организаций среднего профессионального образования» и «Порядок формирования, ведения и хранения личных дел обучающихся образовательных организаций высшего образования», которые могут служить базой для создания подобных актов образовательных организаций.

Особое место занимает вопрос оформления личных дел обучающихся по программам дополнительного образования. Образовательное законодательство Российской Федерации не содержит требований по содержанию личных дел слушателей дополнительного образования. Образовательная организация вправе урегулировать данный вопрос локальным актом. Об этом говорится в ч. 1 ст. 28 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ, указывающей на автономию образовательной организации в осуществлении образовательной, научной, административной, финансово-экономической деятельности, разработке и принятии локальных нормативных актов.
При разработке локального акта необходимо будет учесть, что согласно Федеральному закону от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» хранение персональных данных должно осуществляться не дольше, чем этого требуют цели их обработки, если срок хранения не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных. 

Так как персональные данные обрабатываются образовательной организацией для учета обучающихся, составления документов об образовании и т.п., то они должны храниться до завершения слушателями обучения по программам ДПО. 
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