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1. 3ATAJIbHI IIOJIOXEHIUI

1'1' llonoxeHHf, rlpo nopraox QopnryBalHfl,, BeAeHH.fl ra s6epiraHH.{ oco6onax
orlpaB yuacuwxin_ ocnirHroro npoldecy Kopocruurincrxoro neAaro.irn o.o SaxoaoroKorieAxy iueni I.fl,. @pauxa Xuroltupcrxoi o6nacHoi pa;ru (aani - llonoNenux)
pospo6neHo Anfl opraui:aqii 4oxyrraeHTyBaHH.f, insopnaaqii, ,o";"raHoi s oco6onuuu
clpaBaMl4 yvacuuxin ocsirHroro npouecy B Kopocrzruincrrouy ue4arorivHoMy
Qaxonouy xoneANi irlreui I..[. @paHxa Xuronarp"unoi o6nacuoi paAu (aani - Kone4N).l'2'I]uw lloloNeuFltrM BH3HarreHo BlzMorrz rrloAo SopruryeauH.f,, Be.qeHux, o6rixyra :6epiraHHfl oco6onux cnpaB yracuuxin ocniruroro npouecy Kcine4Ny (aani -oco6oaa cnpaea), a raKoll( uepenix AoKyMeHTin, rqo cKJraAarorr oco6ony cnpaBy.

1'3 ' @opr'ryBaHH{, BOAeHHTI ra s6epiraun.r oco6oBrrx cnpaB yvacHraxin ocsiu{rolo
rpoqecy Kone4xty s4ificuroerrcx ri4nosiAHo 4o llopx4ny ,prfoMy Ha HaBqaHHf, Ao:axla4in $axoroi nepeABHIrIoi ocrirz, HaKa3y Miuicrep.r"u r.rr.Iii yxpaiuz <IIpo
3arBepA)I(eHI{,1 llpanun opraHi:aqii Ainoeo.qcrBa ra apxinlroro s6epirann.s AoKyMeurin y
AepxaBHlrx opraHax, opraHax nlicqenoro caMoBp-f,AyBaltfl, Ha ui4upaelrcrBax, BycraHoBax i oprauisar{isx> sia 18.06.2015 J\& iooois, floroNeHu.f, rpo noprrAoK
ni4paxyrauux, IIepepI{BaHH, HaBqaHHf,, rroHoBJreHH.rr i uepeneAeHH.fl oci6, sxi
HaBr{alorbcfl y 3aKnaAax $axonoi nepeABl{Iqoi ocsirll, ru ,a4ar,rlfl ir,{ axaAeuiquoi
ai4uycrxu, 3arBepAxeHoro HaKa3oM Miuicrepcrna oceiTtz i Hayxz yxpaiuu nia
09 rpanux 2024 poKy }lb 653 ra 3apeecrpoBaHoro e MiHicrepcrni rocruqii yxpaiHvr 02
JII'IIIHS 2024 poKy sa J$ 993142338, :ra iHruux HopMarrrBHo-rpaBoBHX axrin, uoperyJllolorb TILITaHHfl, noB'.f,saui g QopuyeauHflM, BeAeHH{M ra s6epiraHH.rrM oco6osr4x
crpaB cry4eurin ra npaqinuuxin KonegNy.

1 '4' oco6oei cupanuyqacHr4Kin ocsirHroro npoqecy - qe AoKyMeHru cryN6onoro
KopHcryBaHHf,, -sKi s6epirarcmcx B cneqiamuo ni4ne4euur upnnaiulluurx is
Aorpr4MaHHru ycix BprMor, (cefi$2, cueqialrui rua$rz).
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1.5. Доступ до документів та інформації, які містяться в особовій справі,
здійснюється з дотриманням вимог Конституції України, законів України «Про
захист персональних даних», «Про інформацію», «Про доступ до публічної
інформації».

1.6. В особовій справі містяться персональні дані та інформація, що
стосується вступу та навчання студентів Коледжу, співробітників Коледжу з
наступною передачею на зберігання до архіву Коледжу.

1.7. На титульній сторінці особової справи студентів Коледжу міститься
наступна інформація:

- назва Коледжу;
- галузь знань;
- шифр і назва спеціальності;
- назва освітньо-професійної програми;
- освітній ступінь;
- форма навчання;
- прізвище, ім’я, по батькові студента;
- рік вступу.
1.8. Кожен документ, який включається до особової справи, в «Описі

документів» записується окремо, при цьому його назва має відповідати назві, яка
присвоєна документу.

1.9. В особовій справі документи групуються в хронологічному порядку
відповідно до надходження.

2. ПОРЯДОК ФОРМУВАННЯ ОСОБОВИХ СПРАВ ВСТУПНИКІВ

2.1.Формування особової справи починається з прийому документів
абітурієнта. Організацію прийому вступників до Коледжу здійснює приймальна
комісія, яка відповідно до Правил прийому на навчання до Коледжу формує особові
справи абітурієнтів, а після зарахування їх на навчання – особові справи студентів.

2.2.Перелік документів, який подається абітурієнтом до приймальної комісії
для участі в конкурсному відборі до Коледжу визначається Правилами прийому на
навчання до Коледжу:

- заява про участь у конкурсному відборі до Коледжу;
- копія паспорта громадянина України (ID-картки);
- копія свідоцтва про базову загальну освіту та додатка до нього або свідоцтва

про повну загальну середню освіту та додатка до нього, або документа про раніше
здобутий освітній рівень, на основі якого здійснюється вступ, і додатка до нього;

- копія військово-облікового документа в паперовій формі або роздрукований
військово-обліковий документ в електронній формі з QR-кодом, придатним для
зчитування технічними засобами ;

- медична довідка за формою 086-о або її копія;
- чотири кольорові фотокартки розміром 3×4 см.



2.3. Усі копії документів засвідчуються за наявності оригіналів приймальною
комісією Коледжу. Копії документів, що посвідчує особу, військового квитка
(посвідчення про приписку) не підлягають засвідченню.

2.4. Якщо особи під час вступу до Коледжу мають право на пільги відповідно
до чинного законодавства і Правил прийому на навчання до Коледжу, до особової
справи додається копія відповідного посвідчення або довідки.

2.5. Після закінчення роботи приймальної комісії особові справи студентів,
зарахованих на навчання відповідно до наказу директора Коледжу, у тижневий
термін передаються старшому інспектору з кадрів.

Особові справи абітурієнтів, які не були зараховані, передаються за Актом
передачі особових справ абітурієнтів до архіву Коледжу.

2.6. Відповідальність за формування й передачу особових справ несуть
технічні секретарі приймальної комісії Коледжу.

3. ВЕДЕННЯ ОСОБОВИХ СПРАВ УЧАСНИКІВ ОСВІТНЬОГО
ПРОЦЕСУ

3.1. Порядок ведення особових справ студентів
3.1.1. Особові справи студентів, які зараховані на навчання відповідно до

наказу директора Коледжу про зарахування, у тижневий термін передаються
технічним секретарем приймальної комісії старшому інспектору з кадрів.

3.1.2. Старший інспектор з кадрів забезпечує групування документів особової
справи, що пов'язані з пpoцecoм навчання студента.

3.1.3. Особова справа студента зберігається в навчальній частині Коледжу.
3.1.4. Після завершення навчання чи в разі відрахування, особова справа

доповнюється такими документами:
- індивідуальний навчальний план здобувача освіти;
- копія документів про освіту (оригінали документів повертаються студенту

шляхом підписання в журналі реєстрації виданих документів);
- копія диплома та додатка до диплома державного зразка (у разі завершення

навчання й отримання диплома);
- наказ про відрахування з Коледжу (у разі відрахування).
3.1.5. Сформовані особові справи студентів передаються до архіву Коледжу.
3.1.6. В архіві Коледжу особові справи студентів (заяви, характеристики,

копії наказів про перевід на навчання за індивідуальним планом здобувачів освіти,
пеpeвeдeння, відрахування, оголошення подяк i стягнень, індивідуальні навчальні
плани здобувачів освіти, копії дипломів, атестатів, свідоцтв, довідки про надання
академічної відпустки) зберігаються протягом 75 років.

3.2. Пopядoк ведення особових справ співробітників та педагогічних
працівників Коледжу

3.2.1. Формування особової справи здійснюється при прийнятті на роботу.
3.2.2. Особова справа комплектується такими документами:
- особовий листок з обліку кадрів;



- автобіографія;
- копії документів про освіту, науковий ступінь, вчене звання;
- копія військово-облікового документа в паперовій формі або роздрукований

військово-обліковий документ в електронній формі з QR-кодом, придатним для
зчитування технічними засобами;

- копії документів про надані пільги (за наявності);
- заява про прийняття на роботу (контракт);
- наказ про прийняття;
- копія паспорта;
- копія довідки органу державної податкової служби про присвоєння

ідентифікаційного номера.
3.2.3. Серед документів має бути згода працівника на обробку його

персональних даних, яку працівник відповідно до Закону України «Про захист
персональних даних» від 1 червня 2010 року№ 2297-VI має надавати при прийнятті
на роботу разом із іншими документами, що містять персональні дані.

3.2.4. У хронологічній послідовності до особової справи додаються: накази
про зміни анкетних даних; копії документів, які підтверджують підвищення
кваліфікації, перепідготовку, стажування; характеристики та інше.

3.2.5. До особової справи не додають: накази про відпустки, направлення у
відрядження, курси перепідготовки, підвищення кваліфікації, стажування тощо.

3.2.6. Особові справи видаються для службового користування лише
посадовим особам, визначених директором Коледжу, під розписку у спеціальному
журналі.

3.2.7. Не дозволяється виносити особову справу з приміщення кадрової
служби та затримувати її повернення понад добу. У разі використання особової
справи категорично забороняється робити будь-які виправлення записів у ній або
вносити до неї нові, вилучати з особової справи документи.

3.2.8. Після звільнення працівника особова справа доповнюється
необхідними документами, а саме:

- заявою про звільнення;
- наказом про звільнення;
3.2.9. Сформовані особові справи звільнених співробітників передаються до

архіву Коледжу.

4. ПОРЯДОК ФОРМУВАННЯ ОСОБОВОЇ СПРАВИ СТУДЕНТА У
ВИПАДКАХ BIДPAXУBAННЯ, ПОНОВЛЕННЯ ЧИ ПЕРЕВЕДЕННЯ

4.1.У разі відрахування студента Коледжу до закінчення терміну навчання
старший інспектор із кадрів за розпорядженням директора Коледжу видає студенту
академічну довідку, підписану директором Коледжу та скріплену печаткою.

Студенти, що були відраховані з Коледжу на підставі наказу директора «Про
відрахування», особисто отримують оригінали документів, що були отримані під
час навчання в Коледжі, за наявності в нього обхідного листа, який підшивається в



особову справу. Сформовані особові справи відрахованих студентів передаються в
упорядкованому стані до архіву Коледжу.

4.2. Студенти, що поновлюються (переводяться) на навчання, зобов'язані
подати заяву про поновлення, академічну довідку та інші документи, передбачені
Правилами прийому на навчання до Коледжу та Положенням
про порядок відрахування, переривання навчання, поновлення і переведення осіб,
які навчаються у закладах фахової передвищої освіти, та надання їм академічної
відпустки.

4.3. За умови виконання особою всіх умов для поновлення (переведення)
до Коледжу, видається відповідний наказ. Особову справу поновленого студента
старший інспектор з кадрів отримує в архіві Коледжу для подальшого її ведення та
зберігання.

4.4. У разі переведення студента з іншого закладу фахової передвищої
освіти до Коледжу робиться запит на отримання особової справи студента у зв'язку
з переведенням. При надходженні особової справи студента з іншого закладу
фахової передвищої освіти до Коледжу, вона передається до навчального відділу
для ведення та зберігання.

4.5. При отриманні Коледжем запиту з іншого закладу фахової передвищої
освіти на передачу їм особової справи студента у зв’язку з його переведенням,
старшим інспектором з кадрів у тижневий термін вона надсилається адресату.

4.6. За особистими заявами студенти можуть брати з особової справи
оригінали документів про освіту для пред’явлення на роботу, нотаріального
засвідчення терміном до одного тижня, а для проставлення апостилю до одного
місяця.

5. ПОРЯДОК ВВЕСЕННЯ ЗМІН ТА ДОПОВНЕНЬ У ПОЛОЖЕННЯ

5.1. Зміни та доповнення до Положення оформляються шляхом викладення
його в новій редакції, розглядаються та затверджуються на засіданнях педагогічної
ради Коледжу.

5.2. Нова редакція Положення вводиться в дію наказом по Коледжу та
оприлюднюється на сайті Коледжу.


