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ПОЛОЖЕННЯ ПРО Порядок
обліку, реєстрації, формування, провадження і зберігання особових справ вступників на навчання та студентів, осіб, які здобувають післядипломну та другу вищу освіту, вступників до аспірантури, докторантури, аспірантів і докторантів, здобувачів наукових ступенів кандидата, доктора наук, в т.ч. іноземців, у Тернопільському національному технічному університеті імені Івана Пулюя
зі змінами від 25 квітня 2013 р. ,протокол№3

наказ № 4/7-255 від 29.04.2013р.



І. Загальні положення
1.1. Порядок обліку, реєстрації, формування, провадження і зберігання особових справ вступників на навчання та студентів, осіб, які здобувають післядипломну та другу вищу освіту, вступників до аспірантури, докторантури, аспірантів і докторантів, здобувачів наукових ступенів кандидата, доктора наук, у т.ч. іноземців, у Тернопільському національному технічному університеті імені Івана Пулюя (далі - Порядок) встановлюється відповідно до законів України „Про вищу освіту”, „Про інформацію”, постанови Кабінету Міністрів України від 17.10.97р. № 1153, наказу Головного архівного управління при КМ України від 20.07.98 р. № 41, наказів МОНУ, Положення про приймальну комісію Тернопільського національного технічного університету імені Івана Пулюя (далі – приймальна комісія), Положення про навчальний відділ Тернопільського національного технічного університету імені Івана Пулюя (далі – навчальний відділ), інших нормативних документів. 
1.2. Особові справи вступників і студентів, осіб, які одночасно здобувають післядипломну та другу вищу освіту, вступників до аспірантури, докторантури, аспірантів і докторантів, здобувачів наукових ступенів кандидата, доктора наук, у т.ч. іноземців, журнали їх обліку включаються до номенклатур справ приймальної комісії, навчального відділу, факультету по роботі з іноземними студентами, Центру перепідготовки та післядипломної освіти, відділу аспірантури і докторантури, підготовчого відділення відповідно.
ІІ. Особові справи вступників, У т.ч. іноземців, та їх облік

2.1. Облік особових справ вступників ведеться для кожної відбіркової комісії факультету та коледжу університету окремо в журналі реєстрації прийому документів від осіб, які вступають до ТНТУ.

2.2. Номер особової справи вступника до університету повинен відповідати порядковому номеру (індексу) реєстрації заяви вступника в банку даних приймальної комісії. Він складається з таких реквізитів: номер (двозначний) відбіркової комісії факультету (з №01) чи Центру перепідготовки та післядипломної освіти (№ 10); індекс форми навчання (АД ( особа, яка вступає на базі повної загальної середньої освіти для здобуття освітньо-кваліфікаційного рівня «бакалавр» на денну форму навчання; АЗ ( особа, яка вступає на базі повної загальної середньої освіти для здобуття освітньо-кваліфікаційного рівня «бакалавр» на заочну форму навчання; СД ( особа, яка вступає на базі освітньо-кваліфікаційного рівня «молодший спеціаліст» для здобуття освітньо-кваліфікаційного рівня «бакалавр» за скороченим терміном підготовки на денну форму навчання; СЗ ( особа, яка вступає на базі освітньо-кваліфікаційного рівня «молодший спеціаліст» для здобуття освітньо-кваліфікаційного рівня «бакалавр» за скороченим терміном підготовки на заочну форму навчання; БСД ( особа, яка вступає на базі освітньо-кваліфікаційного рівня «бакалавр» для здобуття освітньо-кваліфікаційного рівня «спеціаліст» на денну форму навчання; БС3 - особа, яка

вступає на базі освітньо-кваліфікаційного рівня «бакалавр» для здобуття освітньо-кваліфікаційного рівня «спеціаліст» на заочну форму навчання; БМД - особа, яка вступає на базі освітньо-кваліфікаційного рівня «бакалавр» для здобуття освітньо-кваліфікаційного рівня «магістр» на денну форму навчання; БМЗ ( особа, яка вступає на базі освітньо-кваліфікаційного рівня «бакалавр» для здобуття освітньо-кваліфікаційного рівня «магістр» на заочну форму навчання; СМД ( особа, яка вступає на базі освітньо-кваліфікаційного рівня «спеціаліст» для здобуття освітньо-кваліфікаційного рівня «магістр» на денну форму навчання; СМЗ ( особа, яка вступає на базі освітньо-кваліфікаційного рівня «спеціаліст» для здобуття освітньо-кваліфікаційного рівня «магістр» на заочну форму навчання; АШ ( особа, яка вступає на базі повної загальної  середньої освіти для здобуття освітньо-кваліфікаційного рівня «бакалавр» на дистанційну форму навчання; АЕ ( особа, яка вступає на базі повної загальної середньої освіти для здобуття освітньо-кваліфікаційного рівня «бакалавр» на екстернатну форму навчання; АП ( особа, яка вступає на базі повної загальної середньої освіти для здобуття освітньо-кваліфікаційного рівня «бакалавр» на заочну форму навчання одночасно із здобуттям освіти за денною формою навчання за іншим напрямом підготовки („паралельно”); ДВ – для осіб, які здобувають другу вищу освіту за заочною формою навчання; чотиризначний реєстраційний номер за порядком прийому документів (від 0001). Наприклад, „Особова права № „1 АД 0001”. Для абітурієнтів, які вступають на напрями (спеціальності), де відсутнє державне замовлення, або зараховані на навчання за рахунок коштів фізичних чи юридичних осіб, після індексу форми навчання проставляється прописна буква „к”. Наприклад „Особова справа № 01 АДк 0001”.  Відбіркові комісії коледжів самостійно визначають реквізити особових

справ вступників.

2.3. Документи в особових справах групуються в об’ємі та послідовності, визначеними:

2.3.1. Умовами прийому до вищих навчальних закладів та Правилами прийому ТНТУ – для вступників – громадян України та іноземних громадян, які мають дозвіл на постійне проживання в Україні:

- бланк переліку (опис) документів, прийнятих від вступника;

- заява про вступ (поновлення, переведення) до університету;

- анкета вступника;

- документи державного зразка про раніше здобутий освітній (освітньо-кваліфікаційний) рівень, на основі якого здійснюється вступ, і додаток до нього, за особистим вибором оригінали або завірені копії;

- медична довідка за формою 086-о або її завірена копія:

- 6 кольорових фотокарток розміром 3x4 см;

- академічна довідка встановленого зразка про незакінчену вищу освіту (при прийомі у порядку поновлення на навчання);

- сертифікати Українського центру оцінювання якості освіти або їх завірені копії (для вступників, які вступають на основі повної загальної середньої освіти) чи письмові екзаменаційні роботи та екзаменаційний листок; 

- документи, що засвідчують право на складання вступних екзаменів в університеті згідно з Умовами прийому до вищих навчальних закладів України;

- документи осіб, які не брали участі у зовнішньому незалежному оцінюванні, що засвідчують їхнє право на складання вступних екзаменів;

- інші документи, які можуть бути передбачені Умовами прийому до вищих навчальних закладів (завірені копії дипломів, свідоцтв тощо);

- договір про навчання для осіб, підготовка яких буде здійснюватись за рахунок коштів фізичних чи юридичних осіб.

2.3.2. Положенням про прийом іноземців та осіб без громадянства на навчання до вищих навчальних закладів, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 05.08.1998 р. № 1238, Умовами прийому до вищих навчальних закладів та Правилами прийому ТНТУ – для вступників – іноземних громадян та осіб без громадянства:

- бланк переліку (опис) документів, прийнятих від вступника;

- заява;

- анкета встановленого взірця;

- легалізована копія документа про освіту та отримані з навчальних дисциплін оцінки (бали);

- документи про відсутність ВІЛ – інфекції (якщо інше не передбачено міжнародними договорами України);

- медичний сертифікат про стан здоров’я, засвідчений офіційним органом охорони здоров’я країни, з якої прибув іноземець, і виданий не пізніше ніж за два місяці до від’їзду на навчання в Україну;

- страховий поліс з надання екстреної медичної допомоги (крім іноземців, що прибули з країн, з якими укладено угоди про безоплатне надання екстреної медичної допомоги);

- завірена нотаріально копія документа про народження;

- 10 фотокарток розміром 6x4 см;

- зворотний квиток з відкритою датою повернення на батьківщину терміном до одного року.

2.3.3. Положенням про приймальну комісію, Правилами прийому, Положенням про Центр перепідготовки та післядипломної освіти університету та іншими нормативними документами у цій сфері – для осіб, які здобувають другу вищу освіту:

- бланк переліку (опис) документів, прийнятих від слухача;

- заява;

- завірена копія диплома про вищу освіту з додатком до диплома;

- завірена копія медичної довідки про стан здоров’я за формою 086-о;

- 4 фотокартки розміром 3x4 см;

- договір про надання освітніх послуг;

- завірена копія квитанції про оплату освітніх послуг згідно з договором;

- завірена копія паспорта громадянина України;

- завірена копія ідентифікаційного коду.

2.4. Журнал реєстрації прийому документів від вступників, у т.ч. осіб, які при вступі претендують на здобуття другої вищої (паралельної) освіти, проводиться приймальною комісією шляхом роздруковування інформації з банку даних. Сторінки журналу в кінці робочого дня роздруковують, кожну сторінку візують відповідальний секретар приймальної комісії (його заступник), нумеруються і підшивають в єдиний журнал відбіркової комісії. Після закінчення прийому документів журнал закривається підписами голови приймальної комісії та відповідального секретаря і скріплюється печаткою університету. В журналі не повинно бути виправлень, закреслень та пропусків рядків.

2.5. Зміни до даного Порядку вносяться у встановленому порядку.

2.6. Особові справи осіб, які вступали, але не були прийняті до ТНТУ, зберігаються у приймальній комісії 1 (один) рік після повернення особистих документів вступникові, а з незатребуваними особистими документами – 50 років встановленим порядком в архіві університету.

2.7. Видача особових справ вступників у тимчасове користування стороннім установам здійснюється виключно з дозволу голови приймальної комісії. На видану справу заводиться карта – замінник справи, у якій зазначається установа чи структурний підрозділ, номер справи, дата її видачі, кому справа видана, дата її повернення. Передбачаються графи для підписів в отриманні й прийманні справи. Видача особових справ вступників у тимчасове користування працівником зацікавлених структурних підрозділів університету (ректорату, бухгалтерії, деканатів) здійснюється з дозволу відповідального секретаря приймальної комісії. Їм дозволяється тимчасове користування особовою справою у присутності технічного секретаря відбіркової комісії.

2.8. Журнали реєстрації прийому документів від вступників у приймальній комісії зберігаються 1 рік після закінчення журналу та знищуються встановленим порядком тільки після систематизації всіх особових справ вступників (повернення особистих документів вступникам, передавання у навчальний відділ, знищення тощо).

2.9. Особові справи вступників, які зараховані до складу студентів ТНТУ, за актами приймання-передавання передаються (вересень(жовтень поточного року) до навчального відділу університету, де обліковуються в журналі реєстрації особових справ студентів.

2.10. Передавання кожної справи здійснює технічний секретар відбіркової комісії уповноваженому працівнику навчального відділу лише після їх повного упорядкування та оформлення, звірки наявності документів із внутрішнім описом.
2.11. Формування особових справ студентів, які навчалися в інших ВНЗ та зараховані на навчання до університету в порядку поновлення, здійснюють деканати. Документи в таких особових справах групують в об’ємі та послідовності, визначеними Правилами прийому до ТНТУ. Індекс номера особової справи формує деканат з урахуванням вимог пункту 2.2 даного Порядку. При цьому реєстраційний номер за порядком прийому документів (встановлений для приймальної комісії) проставляється нулями (0000). Наприклад: “Особова справа № 01 АД 0000/2011-1”, де “01 АД 0000” – індекс номера особової справи, яку формує деканат. Сформовану особову справу з внутрішнім описом документів відповідальний працівник деканату у десятиденний термін після зарахування на навчання за актом приймання-передавання  передає уповноваженому працівникові навчального відділу лише після її повного упорядкування та оформлення, звірки наявності документів із внутрішнім описом.
ІІІ. Особові справи студентів, У т.ч. іноземців
3.1. Реєстрацію особових справ студентів проводить навчальний відділ у журналі обліку особових справ. Кожна справа вноситься під самостійним порядковим номером. Реєстрація проводиться протягом навчального року в єдиному журналі.

3.2. З метою забезпечення принципу однократності реєстрації, оптимізації завдань пошуку в продовження застосованій приймальною комісією індексації справ через косу лінію подаються додаткові умовні позначення-індекси, які вказують на рік реєстрації (зарахування на навчання) та порядковий номер реєстрації. Наприклад: „Особова справа № „01 АД 0001/2011-1”. При переведенні на навчання студентів з інших вузів реєстрацію їх особових справ здійснює навчальний відділ із використанням індексів, які застосовує приймальна комісія. Реєстрація особових справ осіб, що виявили бажання здобути другу вищу освіту під час навчання, переведені встановленим порядком з інших навчальних закладів тощо, та здобувають післядипломну й другу вищу освіту, веде окремо Центр перепідготовки й післядипломної освіти університету (далі – ЦППО) в журналі обліку таких особових справ. Кожна справа вноситься під самостійним порядковим номером. Реєстрація ведеться наскрізно. Для цієї категорії осіб, з метою оптимізації завдань пошуку, застосовується індексація справ – присвоєння умовних позначень – індексів, які вказують на індекс факультету, форму навчання (ДВ – друга вища післядипломна освіта), реєстраційний номер з чотиризначного числа. Наприклад : „Особова справа” № 10 ДВпо 0001/2011-1. Особові справи цієї категорії осіб за актом приймання-передавання передаються (вересень(жовтень поточного року) до навчального відділу університету, де обліковуються в єдиному журналі реєстрації особових справ студентів.

3.3. Документи в особових справах студентів продовжувати формувати у хронологічному порядку в міру їх надходження після сформування особових справ вступників (договори про надання освітніх послуг, копії наказів чи витяги про зарахування на навчання, відрахування, надання академічної відпустки, поновлення на навчання, переведення на наступний курс, про зміну паспортних даних, призначення стипендій студентам-пільговикам з документами про наявність підстав для цього, переведення з однієї форми навчання на іншу), та вести внутрішні описи документів. Довідки з місця проживання та інші аналогічні документи до особових справ студентів не включаються, а групуються деканатами факультетів (структурними підрозділами) в окремі справи тимчасового зберігання.

3.4. Видача особових справ студентів у тимчасове користування стороннім установам здійснюється виключно з дозволу ректора чи особи, яка виконує його обов’язки; на видану справу заводиться карта-замінник, у якій зазначається установа чи структурний підрозділ, номер справи, дата її видачі, кому справа видана, дата її повернення. Передбачаються графи для підписів в отриманні й прийманні справи. Дозволяється тимчасове користування особовою справою представникам ректорату, деканам (заступникам деканів) факультетів у присутності відповідальної особи навчального відділу.

3.5. Журнали реєстрації особових справ студентів у навчальному відділі зберігаються 3 роки після закінчення термінів навчання та здаються разом з особовими справами встановленим порядком в архів університету тільки після їх повного упорядкування та оформлення, звірки наявності документів із внутрішнім описом. Термін зберігання журналів обліку – 75 років.

3.6. Терміни зберігання особових справ студентів:

3.6.1. Відрахованих з 1 курсу – 5 років;

3.6.2. Відрахованих з 2-3 курсів ( 15 років;

 3.6.3. З попередньою трудовою діяльністю або службою в армії – 75 р.
3.6.4. Які закінчили навчання – 75 років.

3.7. Всі документи, які містять інформацію про особу вступника чи студента (анкета вступника; анкета студента, яка подається для замовлення диплома, ксерокопія диплома з додатком до нього, особова картка студента тощо) після закінчення навчання подаються у навчальний відділ та долучаються до відповідної особової справи.

3.8. Особові справи на осіб, які проходять курсову професійну підготовку та підвищення кваліфікації, не ведуться. 

IV. Особові справи вступників до аспірантури, докторантури, аспірантів і докторантів, здобувачів наукових ступенів кандидата, доктора наук, У т.ч. іноземних громадян та осіб без громадянства

4.1. Реєстрація особових справ вступників до аспірантури, докторантури, аспірантів і докторантів, здобувачів наукових ступенів кандидата, доктора наук, у т.ч. іноземних громадян та осіб без громадянства проводиться відділ аспірантури і докторантури університету в журналі обліку особових справ. Кожна справа вноситься під самостійним порядковим номером. Реєстрація справ ведеться наскрізно. Журнал обліку є перехідним.

4.2. З метою оптимізації завдань пошуку застосовується індексація справ–присвоєння умовних позначень-індексів, які вказують на індекс форми навчання (ВАа – особа, яка зарахована до аспірантури з відривом від виробництва; ВАз – особа, яка зарахована до аспірантури без відриву від виробництва; ВАд – особа, яка зарахована до докторантури; ВАп – особа, зарахована на навчання для здобуття наукового ступеня поза аспірантурою; ВАі – особа, яка складає кандидатські іспити з окремих дисциплін), реєстраційний номер з чотиризначного числа, рік реєстрації (зарахування). Наприклад: „Особова справа № ВАа 0001/2011”.

4.3. Документи в особових справах групуються в об’ємі та послідовності, визначеними Положенням про підготовку науково-педагогічних і наукових кадрів, затвердженим постановою КМ України від 01.03.1999 р. № 309:

- бланк переліку (опис) документів, прийнятих від вступника;

- заява;

- особовий листок з обліку кадрів;

- список опублікованих наукових праць і винаходів;

- медична довідка про стан здоров’я за формою № 286-у  або її завірена копія;

- завірена копія диплома про закінчення вищого навчального закладу з зазначенням отриманої кваліфікації спеціаліста або магістра (особи, які здобули відповідну освіту за кордоном, ( копію нострифікованого диплома);

- посвідчення про складання кандидатських іспитів (за наявності складених кандидатських іспитів);

- завірену копію диплома про вищу освіту.

При вступі до докторантури, крім того, подають:

- розгорнутий план дисертації на здобуття наукового ступеня доктора наук (далі – докторська дисертація);

- завірену копію диплома про присудження наукового ступеня кандидата наук (у разі здобуття відповідної освіти за кордоном ( копію нострифікованого диплома).

4.4. Документи в особових справах продовжувати формувати в хронологічному порядку в міру їх надходження після сформування особових справ вступників, та вести внутрішні описи документів.

4.5. Видача особових справ вступників у тимчасове користування стороннім установам здійснюється виключно з дозволу ректора чи особи, яка виконує його обов’язки; на видану справу заводиться карта-замінник, у якій зазначається установа, номер справи, дата її видачі, кому справа видана, дата її повернення. Передбачаються графи для підписів в отриманні і приймання справи. Дозволяється тимчасове користування особовою справою представникам ректорату, деканам факультетів, бухгалтерії у присутності відповідальної особи відділу аспірантури і докторантури.

4.6. Особові справи у відділі аспірантури і докторантури зберігаються 3 роки після закінчення термінів навчання (журнали обліку – після закінчення ведення) та здаються встановленим порядком в архів університету тільки після їх повного упорядкування та оформлення, звірки наявності документів із внутрішнім описом.

4.7. Терміни зберігання особових справ цієї категорії осіб – 75 р.  журналів обліку особових справ – 75 років (від терміну закінчення їх ведення).
V. Документи слухачів підготовчого відділення для іноземних громадян
5.1. Документи слухачів підготовчого відділення (перераховані в п. 2.3.2 даного Порядку) при зарахуванні іноземних громадян на навчання формуються в особові справи у визначеному вище порядку.

5.2. У випадках незарахування слухачів підготовчого відділення з числа іноземних громадян на навчання до університету чи  переході на навчання в інші навчальні заклади їх документи в особову справу не формуються. Оригінали наданих ними документів повертаються особисто слухачам, а копії зберігаються в деканаті факультету по роботі з іноземними студентами та знищуються встановленим порядком через 3 роки (не враховуючи рік надання освітніх послуг); незатребувані оригінали документів передаються в архів університету, де зберігаються 50 років.

VІ. Документи слухачів підготовчого відділення і курсів загальноосвітнього рівня
6.1. Документи слухачів підготовчого відділення і курсів загальноосвітнього рівня (заява, договір про надання освітніх послуг, копія свідоцтва про народження, копія ідентифікаційного коду, довідка з навчального закладу, дві фотокартки розміром 3х4 см) в особову справу не формуються.

6.2. Документи зберігаються у Центрі довузівської підготовки та знищуються встановленим порядком через 1 рік (не враховуючи рік прийому), за винятком договорів про надання освітніх послуг, які знищуються встановленим порядком через 3 роки (не враховуючи рік надання освітніх послуг) після закінчення термінів їх дії (за умови завершення проведення ревізії).

VІI. Прикінцеві положення
7.1. Відповідно до Закону України „Про інформацію” інформація про особу (сукупність документованих відомостей про особу) охороняється законом.

7.2. Створення баз персональних даних та опрацювання персональних даних в цих базах регулюється Законом України „Про захист персональних даних”.

Організаційно-юридичний відділ

Режимно-секретний відділ
