denepanpHOE rocyapcTBeHHOE 0oOpa3oBaTensHoe BrOIKETHOE
yupexAeHHe BbiclIero obpazoBaHus

«@unancoblii yuusepcurer npu llpasureanscree Poccniickoit ®exepannn»
(PHHAHCOBBIH YHHBEPCHTET)

IIPUKA3

ALYy pworl 2017 Ne 09 ?/0

MockBa

06 yrBepxkaenun HHCTpYKIHH
0 nopsiake OpMHPOBAHHS, BeJeHHS] H XpPaHeHHs JIHYHBIX eI
obyuaromuxcs B DHHAHCOBOM YHHBEpPCHTeTe

B mensx ynopsjo4yeHHs BeNeHMs JHYHBIX Jea oOyvarommuxcs DHHAHCOBOroO
YHUBEPCUTETA I P M K a 3 bl B A IO:

1. VrBepauts MHCTpyKLHIO O mopsake GOpMHUPOBAaHUS, BEJCHHS U XpaHEHHUs
JTWYHBIX Oen oOyvaroumxcs B PuHaHCcOBOM YyHHBepcuTeTe (nanee - HMHcTpykuus)
COTJIACHO TPHIIOXKEHHIO.

2. Tlpu3HaTh yTpaTHBIIMM CHJIy MpHka3 DHHAHCOBOrO YHHBEPCHTETAa OT
10.08.2012 Nel1002-1/0 «O6 ytBepxkaeHun MHcTpykuuu o mnopsiake (GpopMHpOBaHMS,
BeIeHHS U XpaHEHUS JTMYHBIX [1e]1 CTYAeHTOB B OHHAHCOBOM YHHUBEPCUTETEY.

3. KoHTponb 3a HCMOJHEHHEM HACTOSLIEro MpUKa3a BO3JIOKHTh Ha AUPEKTOpa

1o HHGOpPMaIMOHHBIM TexHosIorusaM Jlyknuuera A.B.

Pextop M.A. SckuHIapoB
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[Ipyka3s noAroToBMII:

Hauansauk OnepanioHHO-aHAIUTUYECKOTO yIIpaBlieHHs
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CornacoBaHo:

JlupekTgp 1no HHGOPMALMOHHBIM TEXHOJIOTHAM

A.B. Jlykuues
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[Ipunoxenue

YTBEPXIEHA
npuka3oM OUHAHCOBOTO YHUBEPCHTETA

ot /9.06. 20)7Z Ne //029?/0

HHCTPYKIUA

o nopsiaike GopMHPOBAHHSA, BeICHHS H XPaHEHHS JTHYHBIX JeJ1
oby4armuxcss B DHHAHCOBOM YHHBEPCHTETE

1. OBIIUE ITOJIOXEHUA

1.1. UHCTpYKUMS O nopsiike GOpMUPOBaHHS, BEICHHUS U XPaHEHHs TMYHBIX e
obyyarommxcs (ganee — MHCTpyKuMs) sBIAETCS JOKaJbHBIM HOPMAaTHBHBIM aKTOM
DUHAHCOBOTO YHHBEPCHUTETAa M YCTAHABIIMBAaeT €/IMHble TpeOOBaHUSA K MOPAAKY
(GOpMHpPOBaHHUs, BeJICHUS U XPaHEHUs JIMYHBIX Je]1 00y4aroIuxcs.

1.2. MUacTpyKuus pazpaboTaHa Ha OCHOBE CIIEAYIOIIMX 3aKOHOB, HOPMAaTUBHBIX
npaBoBbIX akTOB Poccuiickoi ®enepauuu W JIOKAILHBIX HOPMAaTHUBHBIX AaKTOB
DHUHAHCOBOIO YHUBEPCHTETA:

- ®enepanpHoro 3akoHa ot 29.12.2012 Ne 273-®3 «O6 obpazoBaHuu B
Poccuiickoit enepauuny»;

- ®enepanpHoro 3akoHa ot 26.07.2006 Ne 152-®3 «O nepcoHalbHBIX
JNAHHBIX»;

- ¥YcraBa @PHHAHCOBOTO YHUBEPCHUTETA;

- [Topsinka 3amonHeHHs, BbIAA4YH H Yy4eTa NOKYMEHTOB O CpeIHEM
npodeccoHaNbHOM U BbicIIeM 00pa3zoBaHUM B DHHYHHUBEpCUTETE, YTBEPKIECHHOTO
npuka3zoM PuHyHuBepcuTera oT 04.02.2015 Ne 0136/0;

- WMHCTpYyKUMH O TNOpsJKe 3aloJHeHHs, BbIJA4YM, ydyeTa W CIIHCAHHA
cnpaBkH 00 oOy4eHMH, yTBepKIeHHOH rpukazoM PuuyHusepcuteta ot 06.03.2014
Ne390/o;

- O6 ycTaHOBIEHHMH €IUHOrO TIOpAJKa HyMepalHH CTYAEeHYECKHX
OWJIeTOB, 3aU€THBIX KHWXKEK, IMYHBIX J1e]1 CTYJCHTOB U CIyllaTelel, yCTaHOBIEHHOTO
pacnopsikenneM ®@unyHuBepcurera oT 30.07.2013 Ned474;

- O06 ynopsnouyeHWH HyMepalMd 3a4eTHBIX KHHMXKEK, CTYIeHYeCKHX
OuUNeToB, JUYHBIX Je] CTYAEHTOB M ciymarened B ¢uananax PUHYHHBEPCHTETa
(BITO), ycranosnenHoro pacrnopsbkeHueM @unyHusepcutera oT 31.07.2012 Ne 339-1;



- [TonoxkeHus: O TMOpsAIKe OOpabOTKH TIEPCOHANBHBIX JAHHBIX B
(OHHAHCOBOM YHHBEPCHTETEe, yTBEP)KAECHHOro npukazoM MHHAHCOBOIO YHHBEPCHTETA
ot 25.04.2012 Ne523-1/o;

- VHCTpYKUMH 10 NeN0NpOou3BOACTBY B (DHHAHCOBOM YHHBEPCHUTETE,
yTBEpXkAeHHO#H npukazoMm ®uHaHcoBoro yHuBepcutera oT 05.11.2013 Ne 1830/0.

1.3. UHcTpykuus oO0s3aTeslbHa K IPHMEHEHHKO BO BCEX CTPYKTYPHBIX
nojpasaeneHusx (PUHAHCOBOrO YHMBEDCHUTETa, OTBETCTBEHHBIX 3a (OPMHUpPOBAHHE,
BeJIEHHE W XpaHeHHe JTHMYHBIX Je]l o0yvaroluxcs, BKIodas ¢unuansl OPUHAHCOBOTO
yHuBepcuTera. OTBETCTBEHHOCTh 3a COO/IONEHHE YCTaHOBJIEHHBIX MHCTpyKumMen
TpeOOBaHHil BO3/araeTcsi Ha PYKOBOIMTENEH NaHHBIX CTPYKTYPHBIX IMOApaseseHHi
@OHHAHCOBOro YHUBEPCUTETA U AUPEKTOPOB (DHIIHATIOB.

2. ©OPMHWPOBAHMUE JIMYHbLIX JIEJI

2.1. JInunble nena obOydvarommxcs dopmupyrores B [IpuemHol koMuccHH, a
TaK)e B CTPYKTYPHBIX Mojpaszie/ieHusx (PHHAHCOBOTrO YHHBEPCHTETA, OTBETCTBEHHBIX
3a BeJIeHHe W XpaHEeHHE JIMYHBIX Jes oOydaroluxcs B cooTBeTcTBUM ¢ [IpaBunamu
npueMma.

2.2. OrBeTCTBEHHOCTh 3a (OpPMHpOBaHHE JHMYHBIX e/l BO3Jaraercs Ha
OTBETCTBEHHOI'O CEeKpeTapsi NPUEMHOH XOMHMCCHH W PYKOBOIMTENIEH CTPYKTYPHBIX
nojpas/ie/ieHi, OTBETCTBEHHBIX 332 (POPMHPOBAHHE JTHYHBIX /€] 00yJaromuxcs.

2.3. Jluunoe peno oOywaromierocs HOOKHO COJAEP)KaTh ClEAYHOLIHE
JOKYMEHTBI:

- THUTYJIBHBIN JIUCT € GoTorpadueit 1 ONUCHIO JOKYMEHTOB, BXOAAILUX B
COCTaB JIMYHOIO JIeJ1a;

- 3asBlIEHHE O NpPHEeMe C COrllacueM Ha 00paboTKy IepCOHabHBIX
NaHHBIX (0J1aHK 3asBJIEHUs 3aM0JHIETCS B 3JIEKTPOHHOH (opMme, 11060 OT pyKH);

- CrpaBKa O pe3y/bTaTax BCTYNUTEIbHBIX HCIIBITAaHHIA;

- 3aBepeHHas B YCTAHOBJIEHHOM TOpSJIKE KOMUsA JOKyMeHTa 00
o0pa3oBaHUH U (WJIH) O KBTH(HUKALIHH;

- OpPHMTHHAll JIOroBOpa IpH 3a4UCIIEHHH Ha MecTa 10 Jorosopam o0
OKa3aHMH IJIaTHBIX 00pa30BaTeNbHbIX YCIYT;

- KOMMMKM  JIOKYMEHTOB, [OATBEp)KJaloIiue ocodble TMpaBa H
MPEUMYILECTBA MPH MOCTYIIEHHH, YCTAHOBJIEHHbIE 3aKOHOATeILCTBOM Poccuiickoi
Qe epaluy,



- KOITMHM JIOKYMEHTOB, [I0ATBEPXKAAIOLIHEe CMEHY HMEHH;

- 3asiBJIEHHE O COTJIACHH Ha 3a4UCIIEHHE;

- BBIMMCKA U3 MPHKa3a 0 3a4UCICHHH.

2.4. B nuyHoe Jneno oOy4Yarolerocs M3 4YHCJIa HHOCTPAHHBIX TpaKIaH
JOTIOJIHUTEIBHO MOAIHBAIOTCS:

- Konus JoKyMeHTa o0 oO0pa3oBaHMM W (MIM) O KBalM(UKALMU C
3aBepEHHBIM B YCTAHOBJIEHHOM I1OPsAJIKS [1I€PEBOJIOM Ha PYCCKHH A3BIK;

- HanpaBieHHe MuHUCTEepcTBa 00pa3oBaHMs M Hayku Poccuiickoi
®enepaunn (1711 00ydarommMXcsa 3a cueT OFOUKETHBIX aCCHTHOBAHMH (elepaabHOro
OromKeTa);

- KOMUs MacrnopTa ¢ 3aBePEHHBIM B YCTAHOBJIEHHOM TOPsAKE MIEPEBOIOM
Ha pyCCKHH A3BIK.

2.5. TlpuemHas KOMHCCHS NE€peaeT M0 aKTaM NpUeMa-Tnepeady JUYHbIe Jena
00yyaroIuxcs B OT/Ae]l KOHTHHreHTa obydvaromuxcs OnepalMoHHO-aHATUTHYECKOro
yrpasneHus He nozaHee 30 aAHel mocie u31aHus MpHKa3a O 3a4HCIIEHHH.

2.6.  CrpykTypHBle TmoOApa3fieieHus, BKIo4as ¢uiuansl OUHAHCOBOTO
YHHUBEPCHUTETA, OTBETCTBEHHBIE 32 (POPMUPOBAHHUE, BEleHHE U XPAHEHUs JTHUYHBIX JIel,
(GhOpMHpPYIOT JIMYHBIE Aefa He no3aHee 30 qHel nmociie u3JaHus MpHKasa.

2.7. JloKyMeHTBl COCTaBJIAIOILIME JIMYHOE JeJI0 MOJALIMBAIOTCS B TBEPIYIO
00JI05KKY M3 KapTOHa (JINYHOE JeJI0) C Y42TOM BO3MOKHOIO CBOOOHOIO YTEHHUS TEKCTa
BCEX JOKYMEHTOB.

3. BEAEHUE JIMYHbIX IEJI

3.1. JluuyHble nOena HYMEpYIOTCsS B COOTBETCTBHM C €IWUHBIM IOPSAKOM
HyMepalMH CTYJeHYECKHUX OMJIETOB, 3aU€THBIX KHHKEK (B TOM YHCIE JIEKTPOHHBIX
3a4eTHBIX KHWXKEK), JWYHBIX naen oOywaromuxcs. Ha kaxagom nuyHOM Jene
NPOCTAaBJISAETCS JIMYHBIA HOMEp, KOTOpBIM YKa3bpIBaeTCs B MpPHKa3aX O 3a4HCIICHHH.
JIn4HBIA HOMEp OCTaeTCsi HEM3MEHHBIM /10 OKOHYaHHUs CpOKa O0y4YeHHS.

3.2. B cTpyKTypHbIX mozpasieneHusX (PHHAHCOBONO YyHHBEpPCHTETa W
¢unnanax GOpMHpPYHOTCS M XpaHATCA KHUTH PETHCTPAlMH  JIMYHBIX  JIel
obyyvarommxcsa. KHUIM perucTpalvy BEKJIIOYAIOTCS B HOMEHKJIATYPY Jel JaHHBIX
noJipa3/ieJIeHHH.

3.3. B nepuon oOydeHus B THUHOE J€JI0 MOAIIHBAIOTCS:

~ KOMMU TMPHUKa30B MM BBIMMCKM W3 TPHKA30B, KacarLIUXCS
oOyuarorerocs (0 BOCCTaHOBJIEHHH, TIepeBO/JIe ¢ Kypca Ha Kypc, lepeBoJie Ha IPyTyro



oOpa3zoBaresbHyl0  nporpamMmy, ¢opMmy  oOydeHHs, O  MpeaoCTaBlIeHHH
aKaJeMHYeCKOro OTITyCKa, O BBIXOJIE M3 aKaJIeMUYECKOTr0 OTITYCKa, O MPeJI0CTaBIeHUH
oTmycka 1o OepeMeHHOCTH M pojaM, O IpeJOCTaBICHHH OTIycKa IO yXOay 3a
peGeHKOM M BBIXOJA M3 HUX, O MOOLIPEHHUH U TUCLIUIUTHHAPHOM B3BICKaHHH, O CMEHE
UMEHH, O HalpaBJIEHWH CTyJeHTa Ha oOydeHHe 10 OOMeHy, CTaXXKHpOBKaXx,
OTYUCJIEHHH, O Tepexojie ¢ IJIaTHOro Ha OecruiaTHoe o0ydyeHHe, MpeaoCTaBIEHHH
kanukyn nocne ' MA u ap.);

- OCHOBaHMS K TpUKé3aM (TMOMIMHHUKU JIMYHBIX 3asBJIIEHHH C
pe30IIIoLIHeH, CIIpaBKH, JOKIaAHbIE 3aIIUCKH H JIp.).

— NOTOJHUTE/IBHBIE  COIVIAIUEHHWs K [OroBOpaM, COTrJAlleHHs O
pacTOp)KEHHH JOrOBOPOB, KOMHHM YBEIOMJIEHHH O pacTOp)KeHHH JOrOBOPOB B
OJIHOCTOPOHHEM TOpsJIKE.

3.4. OpwuruHajibl JOKyMEHTOB (OCHOBaHHs K IpHUKa3aM, AOIMOJHUTEbHbIE
corjlallleHusi, JOroBOpa) MOAIEKAT XPAaHEHHIO B JIMYHBIX Jenax oOydaloluxcs U
nepeaaTcs B CTPYKTYpHBIE NOApa3ieIeHUs OTBETCTBEHHbBIE 3a BEICHHE U XpaHEHHE
JUYHBIX Jen He mo3aHee 10 aHeH ¢ MOMEHTa W3JaHus NMpUKa3a WIM MOAIMHCAHUS
JIOTOBOpPA, AOMOJHUTEIBHOTO COIJIAIIEHHUS.

3.5. Ilpu BoccTaHOBIEHHH O0YYaIOIIErocs, OTYHCIEHHOro u3 @UHAHCOBOTO
YHHUBEPCHTETA, NPOJIO/IKAETCs BeJleHHe JIMYHOro Aeia, chOPMHPOBAHHOIO paHee.

3.6. Ilpm  oTuMCIEHMM 10  OKOHYaHHA cpoka OOy4YeHHS B
JTHUYHOE J1eJ10 MOAUIMBAKOTCSA:

o BBIITMCKA U3 MPHKa3a 00 OTYHCIICHUH;

- KOIHUs CIPaBKU 00 00y4eHUH;

- CTyJEeHYEeCKHH OUJIeT;

- 00XO0/IHOH JTUCT.

3.7. [Tlocne 3aBepuieHus o0y4eHHs B THYHOE JEJIO MOAIMIHUBAIOTCS:

- BBIMUCKA M3 TMpHKa3a 00 OTYUCIEHHM B CBS3H C IOMyYeHHEM
COOTBETCTBYIOLIEr0 YPOBHS 00pa3oBaHus;

- KOIHH BBIAAHHBIX TIOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHHH;

- CTYJAEHYECKHI Ouner;

- 00XOIHOH JIHCT.

4. XPAHEHUE JIMYHBIX JIEJI

4.1. Jluuuele nena obydarommxcs XpaHATCs B OTAeNe KOHTHHTeHTa
oOyuaromuxcst OrnepallHOHHO-aHATTUTHYESKOTO YTPaBJICHHA, & TAK)KE B CTPYKTYPHBIX
noznpasaeneHusX @OUHAHCOBOTO yHHBEPCHTETA, OTBETCTBEHHBIX 33 BeJeHHe K
XpaHEeHHe JTHYHBIX JeJ 00yYarommxcs.



4.2. Jlena pasMelaroT B pabouynux KOMHATaX MU CHEUHATBHO OTBEIECHHBIX
JUISL 3TOM Llelu TNOMELUEHHUsAX, 00OpYyJOBaHHBIX CTe/UIaKaMH, MKahaMH W T.II.
TpeGoBaHHs K TOMEIIEHHSIM JDKHBI COOTBETCTBOBaTh TpeOOBaHUAM  JIJis
OpraHM3alliy apXUBHBIX XPaHUIIHUIIL.

4.3. JlocTym K IMYHBIM JeJlaM UMEIOT paOOTHHKH MOApa3ieieHui, yKa3aHHbIe
B nyHkre 4.1. Hactosmed WHcrpykumu. PaGoTHukM o00s3aHBI 00€creyuTh
COXPaHHOCTh JOKYMEHTOB U JIMYHBIX /1€ 00yJaroIIuXCs.

4.4. IlpaBo noctymna K JOKYMEHTaM JIMYHBIX €1 UMEIOT PEKTOP U IIPOpPEKTOopa.
Jlexanbl (akyIbTeTOB, AHPEKTOpPa HHCTUTYTOB, IUPEKTOpa (UIHAIOB UMEIOT MPaBo
JOCTyna K JIMYHBIM JejlaM TOJbKO B paMKax HCIIOJIHEHHS CBOUX JODKHOCTHBIX
obszaHHOCTE.  PykoBoauTensM JpyruX CTPYKTYPHBIX NOApa3ae/ieHHil IpaBo
IOCTYMNa K JUYHBIM JleJlaM MOXKeT ObITh MPEeJACTaBI€HO Ha OCHOBAHHM IMOpPY4YEHUH
pekTopa ®PUHAHCOBOTO YHUBEPCHTETA HIIM C MHCBbMEHHOI'O pa3pelleHHUs.

4.5. Wndopmauus JHMYHOrO Jejla OTHOCHTCS K I€PCOHAJLHBIM HaHHBIM,
sABJsieTCs KOHDUACHIMATBHOH U oXpaHsercsa 3akoHoM. [laHHas uHbOpMalus MOXeT
OBITE TIpe/iCTaBlieHa TOCYIApCTBEHHBIM OpraHaM B MOpSIKe, YCTaHOBIEHHOM
(enepanbHBIMH 3aKOHAMHU.

5. IIEPEJAYA JIMYHBIX [IEJI B APXMB

5.1. 3aBepuieHHble JMYHBIE €)1 MOMIEXKAT Mepeaade Ha XpaHEeHHE B apXUB
(DHHAHCOBOIO YHUBEPCUTETA.

5.2. Jluueble nena OTYHMCIEHHBIX 10 OKOHYaHHS YCTAHOBJIEHHOTO CpOKa
MOJUIeXKAT nepeaaye Ha XpaHeHHE B apXMB 4epe3 5 JIeT Mocie H3JaHHs NpuKasa 06
OTYMCIIeHHH U3 PHHAHCOBOIO YHHBEPCHTETA.

5.3. TlopsnoK MOArOTOBKH M Mepefiady JHYHBIX 1/l HA XPaHEeHHEe B apXHB
ycranossien MHCTpykine# o nenonpon3BoacTBy B OHHAHCOBOM YHHBEPCHTETe.

HavanpHuk _—
OnepaunoHHO-aHATHTHYECKOTO YIIpaB/IeHHs O.A. JlutBuHOBa



