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ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Данное Положение определяет порядок формирования, ведения, 

хранения личных дел обучающихся в Религиозной организации – духовной 

образовательной организации высшего образования «Новосибирская 

православная духовная семинария Новосибирской Епархии Русской 

Православной Церкви» (далее - Семинария). 

1.2. Положение разработано в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, включая: 

 Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 

6 апреля 2021 года № 245 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по образовательным 

программам высшего образования – программам бакалавриата, 

программам специалитета, программам магистратуры»; 

 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 

12 июля 2021 года № 607 «Об утверждении Порядка перевода 

обучающегося в другую образовательную организацию, 

реализующую образовательную программу высшего образования 

соответствующего уровня»; 

 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 

29 июня 2015 года № 636 «Об утверждении Порядка проведения 

государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам высшего образования – программам бакалавриата, 

программам специалитета и программам магистратуры»; 

 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 

27 июля 2021 года № 670 «Об утверждении Порядка заполнения, учета 

и выдачи документов о высшем образовании и о квалификации, 

приложений к ним и их дубликатов»; 

 Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

 Постановление Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 

№ 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки 

персональных данных, осуществляемой без использования средств 

автоматизации»; 

 Постановление Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 

№ 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных 
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при их обработке в информационных системах персональных 

данных»; 

 Положение «О порядке зачисления лиц, досрочно отчисленных из 

духовных учебных заведений, в другие духовные учебные заведения 

Русской Православной Церкви», утверждѐнное Высшим Церковным 

Советом Русской Православной Церкви 6 октября 2019 г. 

 Типовую инструкцию о порядке формирования, ведения и хранения 

личных дел обучающихся в духовных образовательных организациях 

Русской Православной Церкви; 

 Правила приѐма в Семинарию на очередной учебный год и другие 

локальные нормативные акты Семинарии. 

1.3. В соответствии со статьѐй 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 

152-ФЗ «О персональных данных» работа с персональными данными 

обучающихся осуществляется только с их письменного согласия. 

Соответствующее согласие поступающие (в том числе в порядке перевода из 

других образовательных организаций) дают в процессе подачи документов в 

Приѐмную комиссию или в Учебный отдел. 

 

 

2. Состав документов личного дела 

 

2.1. Личное дело – совокупность документов, содержащих сведения 

об обучающемся.   

В состав личного дела входят следующие документы: 

- Заявление (прошение) абитуриента о приѐме для обучения в 

духовную образовательную организацию; 

- согласие на обработку персональных данных; 

- документ о предыдущем образовании (в случае поступления на 

обучение за счет бюджетных средств) и (или) заверенная копия 

документа об образовании; 

- справка о результатах ЕГЭ (при наличии); 

- личная карточка абитуриента с результатами вступительных 

испытаний и иные документы, требуемые по Правилам приѐма в 

Семинарию на соответствующий учебный год; 

- договор об оказании образовательных услуг (при наличии); 

- копия паспорта; 

- индивидуальный учебный план обучающегося (при наличии); 

- выписки из приказов/копии приказов по данному обучающемуся (о 
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зачислении, переводе, поощрении и взыскании и т.п.) с 

приложениями и основаниями (при необходимости); 

- заявления/прошения, относящиеся к данному обучающемуся; 

- копии дипломов, сертификатов, подтверждающих научную работу 

обучающегося; 

- лист ознакомления обучающегося с локальными нормативными 

актами Семинарии; 

- распечатка электронной зачетной книжки (для обучающихся 

заочной формы обучения начиная с 2023 года поступления); 

- учебная карточка успеваемости обучающегося по результатам 

пройденных промежуточных аттестаций и государственной 

итоговой аттестации. 

2.2. При завершении обучения по образовательной программе в 

состав личного дела обучающегося включаются следующие документы: 

- копия приказа об отчислении в связи с окончанием обучения; 

- копия диплома и приложения к нему, выданные Семинарией; 

- зачетная книжка (студентов очной формы обучения и студентов 

заочной формы обучения до 2022 года поступления включительно); 

- обходной лист 

- расписка о получении оригинала документа о предыдущем 

образовании (при наличии); 

- прошение на предоставление каникул после прохождения 

государственной итоговой аттестации (при наличии). 

2.3. При досрочном отчислении обучающегося в состав личного дела 

включаются следующие документы: 

- копия приказа о досрочном отчислении с указанием причины 

отчисления; 

- копия справки об образовании, выданной Семинарией (в случае 

отчисления с последнего (выпускного) курса); 

- зачетная книжка (студентов очной формы обучения и студентов 

заочной формы обучения до 2022 года поступления включительно); 

- расписка о получении оригинала документа о предыдущем 

образовании (при наличии), 

- обходной лист (при наличии). 

 

 

 



5 

 

3. Формирование и ведение личных дел 

 

3.1. Личное дело первоначально формируется Приѐмной комиссией. 

3.2. Приѐм документов от абитуриентов проводится в соответствии 

с  действующими Правилами приѐма на очередной учебный год. 

3.3. Личное дело формируется на каждого абитуриента и должно 

содержать все сданные им документы согласно требованиям в Правилах 

приѐма на очередной учебный год.  Абитуриенту выдаѐтся расписка о 

приѐме документов с указанием перечня всех сданных им документов (в 

случае получения подлинников документов). 

3.4. На основании приказа о зачислении Приѐмная комиссия 

передаѐт личные дела зачисленных абитуриентов в Учебный отдел до начала 

учебного года, в строгом соответствии с приказами о зачислении. 

3.5. Личное дело при передаче из Приѐмной комиссии в Учебный 

отдел должно содержать следующие документы:  

3.5.1 Перечень документов, требуемых при поступлении согласно 

Правилам приема в Религиозную организацию – духовную образовательную 

организацию высшего образования «Новосибирская православная духовная 

семинария Новосибирской Епархии Русской Православной Церкви» (далее 

Правила приема) в текущем учебном году с пометками о наличии 

предоставленных документов. 

3.5.2 Копии документов, предоставленных при поступлении в 

соответствии с Правилами приема на текущий учебный год. 

Обычно требуется следующий список документов
1
: 

 паспорт (копия); 

 документ об образовании (аттестат или диплом) (оригинал, если 

абитуриент поступает на бюджет или копия); 

 страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования (при 

наличии) (копия); 

 рекомендация приходского священника с печатью храма, если 

абитуриент из другой епархии, то заверенная правящим архиереем;  

 анкета поступающего в Семинарию; 

 автобиография; 

 согласие на обработку персональных данных; 

 свидетельство (или справка) о крещении (копия); 

 страховой полис обязательного медицинского страхования (копия); 

                                                           
1
 При подаче документов онлайн личное дело формируется из сканированных копий вышеуказанных 

документов 
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 военный билет или приписное свидетельство с отметкой о постановке 

на воинский учет (копия); 

 удостоверение о хиротесии во чтеца (для чтецов) (копия); 

 удостоверение о рукоположении в сан священника (диакона) (для 

священнослужителей) (копия); 

 последний указ правящего архиерея о назначении на приход (для 

священнослужителей) (копия); 

 удостоверение о постриге (для монашествующих) (копия); 

 свидетельство о регистрации и венчании брака (при наличии) (копия); 

 медицинская справка 086/У; 

 фото цветное 1 шт. (9х12) и 4 шт. (3х4), священнослужителям в 

облачении; 

 заявление о поступлении; 

 согласие на зачисление. 

3.5.3. Личная карточка абитуриента с результатами вступительных 

испытаний. 

3.5.4. Копия приказа о зачислении. 

3.5.5. Договор об оказании образовательных услуг (при наличии). 

3.5.6. Кроме вышеперечисленных в личном деле могут присутствовать 

следующие документы (при наличии):  

- документы, предусматривающие льготы на прием вне конкурса 

в Семинарию.  

- заключение об эквивалентности образования (для иностранных 

граждан).  

- заявление на апелляцию; 

- протокол заседания апелляционной комиссии; 

- выписка из решения апелляционной комиссии или акта об 

исправлении результатов экзамена; 

- иные документы, требуемые по Правилам приема. 

Методист учебного отдела проверяет личные дела зачисленных на 

наличие всех требуемых документов, заканчивает оформление личного дела. 

3.6. Личные дела абитуриентов, не зачисленных на обучение, 

хранятся в Учебном отделе до окончания приемной кампании и затем 

сдаются в архив установленном порядке. Подлинники невостребованных 

документов об образовании хранятся в Учебном отделе до востребования. 

3.7. При поступлении обучающегося на вторую и следующие 

образовательные программы личное дело дополняется всеми данными, 
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заполняемыми при поступлении
2
. 

3.8. Внесение изменений и дополнений в документацию личного 

дела со слов обучающегося, работников Семинарии или иных лиц не 

допускается. 

 

 

4. Ведение личных дел в период обучения 

 

4.1. Ответственность за ведение личных дел в период обучения 

обучающихся возлагается на сотрудников Учебного отдела. 

4.2. На каждого обучающегося формируется одно личное дело. 

Исключение составляют личные дела обучающихся по индивидуальному 

учебному плану. 

Все документы личного дела помещаются в папку-скоросшиватель.  

В заголовок личного дела выносится фамилия, имя, отчество 

обучающегося; для священнослужителей: священный сан, имя, отчество, 

фамилия; в скобках указывается имя и сан в монашестве.  

Если после оформления личного дела фамилия (имя, отчество, сан, 

чин) обучающегося изменяется, то прежняя фамилия (имя, отчество, сан, 

чин) зачеркиваются, а новые данные записываются над прежними.  

На обложке личного дела проставляется присвоенный ему 

регистрационный номер.  

4.3. Документы в личное дело подшиваются в хронологической 

последовательности. 

4.4. В личное дело обучающегося со стороны Учебного отдела 

подшиваются: 

 - учебные карточки обучающегося, содержащие сведения об 

успеваемости за каждый семестр обучения; 

- распечатка электронной зачетной книжки (для обучающегося на 

заочной форме обучения с 2023 года); 

- индивидуальные ведомости студентов, обучающихся по 

индивидуальному плану; 

- индивидуальные ведомости студентов, у которых образовалась 

академическая разница при переводе, восстановлении, выходе из 

академического отпуска; 

- копии приказов по личному составу обучающихся и документы, 

послужившие основанием к изданию соответствующих приказов, в том 

                                                           
2
 Не требуется дублирование документов, уже присутствующих в личном деле. 
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числе: 

 о зачислении на первый курс; 

 о переводе обучающихся с курса на курс; 

 о применении мер взыскания и поощрения; 

 об академическом отпуске, о выходе из академического отпуска; 

 об отчислении; 

 о восстановлении; 

 об утверждении темы выпускной квалификационной работы и 

научного руководителя;  

 о допуске к итоговой аттестации; 

 иных приказов о движении контингента с приложениями и 

основаниями. 

- копии документов, которые подтверждают изменение имеющихся в 

личном деле сведений об обучающемся, в том числе: 

 о перемене имени и иных актах гражданского состояния;  

 о рукоположении, о назначении на приход; 

 о постриге, хиротесии, хиротонии обучающегося; 

- документы, подтверждающие участие студента в научных 

конференциях, круглых столах, симпозиумах, вебинарах. 

В учебную карточку и распечатку электронной зачетной книжки 

методист вносит текущие изменения в соответствии с индивидуальными 

ведомостями сдачи задолженностей. 

4.5. В личное дело обучающегося со стороны Воспитательской 

службы передаются в Учебный отдел: 

- копии приказов о поощрении или взыскании с основанием; 

- объяснительные обучающегося. 

4.6. При зачислении обучающегося в порядке перевода из другой 

образовательной организации формируется новое личное дело, в которое 

подшивается:  

- личное заявление (прошение) обучающегося; 

- документ об образовании; 

- справка об обучении или периоде обучения (академическая справка), 

выданная вузом, в котором обучался студент ранее; 

- копия приказа о зачислении; 

- другие документы, предусмотренные Правилами приѐма. 

4.7. При восстановлении обучающегося, отчисленного из другой 

духовной образовательной организации, в личное дело, сформированное 

ранее, вносится:  
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- личное заявление (прошение) обучающегося; 

- копия приказа о восстановлении; 

- выписка из протокола заседания Комиссии Учебного комитета по 

зачислению лиц, досрочно отчисленных из духовных учебных 

заведений, в другие духовные учебные заведения Русской 

Православной Церкви (в случае восстановления из иной духовной 

образовательной организации); 

- протокол переаттестации и индивидуальная ведомость сдачи 

академической разницы; 

- индивидуальный учебный план (при необходимости). 

4.8. При восстановлении обучающегося, отчисленного из Семинарии 

продолжается ведение его личного дела, сформированного ранее, в него 

вносятся:  

- личное заявление (прошение) обучающегося о восстановлении; 

- копия приказа о восстановлении; 

- рекомендация священнослужителя (для восстанавливающихся без 

священного сана); 

- индивидуальная ведомость сдачи академической разницы. 

 4.9. Не реже одного раза в год сотрудниками учебного отдела 

проводится сверка наличия личных дел, находящихся на текущем хранении, с 

актуальными списками обучающихся. Выявленные в ходе проверки недочеты 

подлежат устранению работниками, ответственными за ведение личных дел. 

4.10. В случае утраты личного дела по каким-либо причинам, 

ответственным за работу с личными делами составляется акт об утрате 

личного дела и формируется новое личное дело. 

 

 

5. Хранение личных дел 

5.1. Личное дело обучающегося является документом 

долговременного (50 лет) срока хранения. 

5.2.  Личные дела должны храниться в условиях, обеспечивающих их 

сохранность и предохраняющих от повреждений, вредных воздействий 

окружающей среды (пыли и солнечного света) и исключающих утрату 

документов.  Рациональное размещение личных дел предполагает наличие 

помещений, пригодных для хранения дел, а также достаточного числа 

исправных средств хранения (сейфов, шкафов и др.), оборудованных 

запорными устройствами. 

 5.3. Информация личного дела студента относится к персональным 
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данным и не может передаваться третьим лицам, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством. 

 5.4. Личные дела могут выдаваться во временное пользование с 

соблюдением требований к передаче персональных данных обучающихся. 

Право доступа к документам личного дела обучающихся имеют: ректор, 

проректор по учебной работе, проректор по воспитательной работе, 

начальник учебного отдела и методист, ответственный за ведение личных дел 

обучающихся.  

5.5. Внутренний доступ к персональным данным обучающихся открыт 

только с разрешения ректора, проректора по учебной работе и только тем 

сотрудникам, которым персональные данные обучающихся необходимы для 

выполнения должностных обязанностей: работники бухгалтерии, 

воспитательский отдел,  руководители других структурных подразделений.   

Внешний доступ к личным делам обучающихся (или изъятие из них 

документов) допускаются  только с письменного разрешения ректора или 

проректора по учебной работе и только специально уполномоченным лицам 

при наличии у них соответствующего письменного запроса. 

 5.6. Изъятие документов из личного дела производится методистом, 

ответственным за ведение личных дел, исключительно по письменному раз-

решению ректора или проректора. 

В случае временного изъятия документа вместо него вкладывается 

лист-заменитель, при изъятии документа постоянно – вкладывается справка, 

однако при этом в личном деле обучающегося всегда должна оставаться 

ксерокопия изъятого документа. 

На листе-заменителе указывают, какой документ, кому и на какое 

время выдан. По возвращении документа в дело лист-заменитель 

уничтожается. 

Изъятие документов личного дела по требованию правоохранительных 

и  иных уполномоченных органов производится по акту. В личное дело 

помещается соответствующий акт и ксерокопия изъятого документа. 

5.7. В соответствии с законодательством Российской Федерации 

обучающийся имеет право на получение копии любого документа, 

содержащегося в его личном деле, на основании письменного заявления на 

имя ректора или проректора по учебной работе. Копии документов должны 

быть заверены надлежащим образом и предоставляться безвозмездно 

в  течение трех дней со дня подачи заявления. Оригиналы документов об 

образовании на руки обучающемуся выдаются после отчисления из 

Семинарии. 
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5.8. Личные дела обучающихся, отчисленных из Семинарии в связи с 

завершением обучения и обучающихся, отчисленных в период обучения,  

передаются в течение месяца после отчисления студентов архив Семинарии. 

5.9. Подготовка личных дел, передаваемых в архив Семинарии, 

осуществляется методистом. 

5.10. Передача личных дел в архив Семинарии осуществляется по 

описи. В служебной записке на имя ректора Семинарии указывается 

количество фактически передаваемых личных дел, причина их передачи, 

дата приема-передачи личных дел, ставятся подписи работника, 

подготовившего и передавшего личные дела и ответственного за ведение 

архива (Приложение 1) 

5.11. Выдача личных дел их архива на временное пользование 

(подготовки справки об обучении или ответа на запрос епархии) 

производится по служебной записке на имя ректора на срок не более 5 

рабочих дней. Состояние дел, возвращаемых в архив после использования, 

должно быть проверено в присутствии лица, возвращающего дело. 

5.12. Если студент, личное дело которого находится в архиве, 

восстановлен в Семинарии, то методист по служебной записке на имя ректора 

Семинарии запрашивает личное дело из архива (Приложение 2). В реквизиты 

обложки личного дела вносятся изменения (если студент восстановлен на 

другую форму обучения или другую образовательную программу) и ведение 

личного дела продолжается в учебном отделе.  

 5.13. Ответственность за сохранность личных дел обучающихся в 

период приемной кампании несет ответственный секретарь приемной 

комиссии, после передачи дел в учебный отдел – методист учебного отдела, 

после передачи в архив – ответственный за ведение архива. 

5.14. Доступ к личным делам имеют сотрудники Учебного комитета 

Русской Православной Церкви в рамках инспекции. 

5.15. Информация из личных дел студентов, отчисленных за 

дисциплинарные проступки, передается в Архив данных Управления делами 

Московской Патриархии в соответствии с Положением о хранении 

информации о бывших учащихся духовных школ Русской Православной 

Церкви, отчисленных в связи с нарушениями христианской нравственности. 
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Приложение 1 

Приложение к приказу № 125 от «18 » октября 2019 г. «Об утверждении 

оформления архивной коробки и передачи документации в архив» 

 

Ректору Новосибирской православной  

духовной семинарии, 

его Высокопреподобию 

протоиерею Павлу Кизюну 

 

(сан, имя, фамилия) 

 

(должность) 

 

(контактный телефон) 

 

 

 

Служебная записка 
 

Ваше Высокопреподобие! Прошу Вашего благословения на передачу в 

архив для постоянного хранения нижеперечисленные документы: 

 

 

 

 

 

 

В количестве ___________ (штук, листов, дел). 

      

     Документы передаются в связи с тем, что: ________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

 

      Документы для передачи в архив подготовил _____________________ 

«____»________________20______г. 

 



13 

 

Приложение 2 

Приложение к приказу № 125 от «18 » октября 2019 г.  «Об утверждении 

оформления архивной коробки и передачи документации в архив» 

 

Ректору Новосибирской православной  

духовной семинарии, 

его Высокопреподобию 

протоиерею Павлу Кизюну 

 

(сан, имя, фамилия) 

 

(должность) 

 

(контактный телефон) 

 

 

 

Служебная записка 
 

Ваше Высокопреподобие! Прошу Вашего благословения на получение 

из архива нижеперечисленные документов, необходимые для работы: 

 

 

 

 

 

В количестве ___________ (штук, листов, дел). 

      

 

Специалист ______________________________(______________________) 

 

      

 

 Документы выдал  _______________________________________________ 

«____»________________20______г. 
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