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Про порядок формування, ведення та 
зберігання особових справ іноземців 
та осіб без громадянства

Відповідно до Закону України «Про вищу освіту» та наказу МОН України 
«Деякі питання організації набору та навчання (стажування) іноземців та осіб без 
громадянства» від 01.11.2013р. № 1541 та з метою упорядкування документації 
новоствореного Управління підготовки іноземців

НАКАЗУЮ:
1. Зберігання особових справ іноземців та осіб без громадянства покласти на 

працівників Відділу з перевірки та визнання іноземних освітніх документів, які 
відповідальні за додержання «Положення про порядок формування, ведення та 
зберігання особових справ іноземців та осіб без громадянства».

2. Затвердити «Положення про порядок формування, ведення та зберігання 
особових справ іноземців та осіб без громадянства».

3. Керівникам НВП передати справи іноземців та осіб без громадянства у 
повному обсязі Відділу з перевірки та визнання іноземних освітніх документів 
до 01.09.2020 р.

Виконавці: Керівники НВП 
Термін: до 01.09.2020 р.

4. Контроль за виконанням наказу покладається на Директора департаменту 
формування контингенту Є. В. Самойленка.

уІ
И  П. М. ТаланчукПрезидент
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формування,^ведення та зберігання 
особових справ іноземців та осіб 
без громадянства

1. Загальні положення

1.1. «Положення про порядок формування, ведення та зберігання 

особових справ іноземців та осіб без громадянства» (далі -  Положення) 

розроблено з метою встановлення єдиних вимог щодо організації роботи з 

відповідними документами, які надають іноземці та особи без громадянства 

до Відкритого міжнародного університету розвитку людини «Україна» (далі -  

Університет) з метою подальшого формування, ведення та зберігання 

особових справ іноземців та осіб без громадянства відповідно до чинного 

законодавства України.

1.2. Формування, ведення та зберігання особових справ іноземців та осіб 

без громадянства здійснюється відповідно до «Умов прийому на навчання для 

здобуття вищої освіти», затверджених центральним органом виконавчої влади 

у сфері освіти і науки, «Правил організації діловодства та архівного зберігання 

документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на 

підприємствах, в установах і організаціях», затверджених наказом
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Міністерства юстиції України від 18.06.2015 №1000/5, «Положення про 

порядок переведення, відрахування та поновлення студентів вищих закладів 

освіти», затвердженого наказом Міністерства освіти України від 15.07.1996 

р. № 245, «Переліку типових документів, що створюються під час діяльності 

державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, 

підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів», 

затвердженого наказом Міністерства юстиції України від *12.04.2012 р. № 

578/5, наказу МОН України «Деякі питання організації набору та навчання 

(стажування)'іноземців та осіб без громадянства» від 01.11.2013 р. № 1541 та 

інших нормативно-правових актів, що регулюють питання, пов’язані з 

формуванням, веденням та зберіганням особових справ здобувачів вищої 

освіти.

1.3. Особові справи іноземців та осіб без громадянства Університету є 

документами службового користування та зберігаються в шафах (сейфах) чи у 

спеціально для цього пристосованих приміщеннях, які надійно замикаються.

1.4. Доступ до документів та інформації, що міститься в особовій справі 

іноземця або особи без громадянства, здійснюється з дотриманням вимог 

Закону України «Про захист персональних даних».

1.5. Кожна особова справа формується в папці формату А-4.

1.6. В особовій справі містяться персональні дані здобувана вищої освіти 

та інша інформація, що стосується його вступу й навчання в університеті, з 

наступною передачею на зберігання до архіву Університету.

1.7. На обкладинці особової справи вказується:

1) назва закладу вищої освіти;

2) інститут/факультет;

3) форма навчання;

4) спеціальність та освітній ступінь (бакалавр, магістр);

5) номер особової справи;



6) прізвище, ім’я, по батькові здобувана вищої освіти;

7) номер та дата документа про зарахування (відрахування) на 

навчання;

8) кількість пронумерованих та прошитих аркушів особової справи.

ч К8. Кожен документ особової справи в описі документів записується 

окремо, при цьому його назва має відповідати назві, яка присвоєна документу 

під час складання, а всі аркуші особової справи пронумеровані та прошиті.

1.9. В особові справи документи групуються в хронологічному порядку 

в міру надходження.

1.10. Працівники Відділу з перевірки та визнання іноземних освітніх 

документів (далі -  Відділ), додаючи документи до особової справи іноземця 

або особи без громадянства, перевіряють дотримання правил їх заповнення, 

відповідність зазначених у них відомостей оригіналам документів (паспорта, 

документа про освіту, у тому числі про повну вищу освіту тощо).

2. Формування особових справ Підготовчим відділенням для іноземців та 
осіб без громадянства Університету «Україна»

2.1. Організацію прийому слухачів на Підготовче відділення для 

іноземців та осіб без громадянства (далі -  Підготовче відділення) 

Університету здійснює Підготовче відділення, яке відповідно до «Положення 

про Підготовче відділення для іноземців та осіб без громадянства» 

Університету формує особові справи абітурієнтів, а після зарахування їх на 

навчання -  особові справи слухачів.

2.2. Перелік документів, який подається абітурієнтом до Підготовчого 

відділення визначається «Правилами прийому до закладу вищої освіти 

«Відкритий міжнародний університет розвитку людини «Україна» і



«Положенням про Приймальну комісію Відкритого міжнародного 

університету розвитку людини «Україна»:

1) заява на вступ;

2) документ (оригінал та нотаріально засвідчена копія) про раніше 

•» Здобутий освітній (освітньо-кваліфікаційний) рівень, на основі якого

здійснюється вступ;

3) додаток (оригінал та нотаріально засвідчена копія) до документа про 

раніше здобутий освітній (освітньо-кваліфікаційний) рівень, на основі 

якого здійснюється вступ (за наявності);

4) нотаріально засвідчена копія паспортного документа іноземця або 

документа, що посвідчує особу без громадянства;

5) поліс медичного страхування на весь період навчання, якщо інше не

передбачено міжнародними договорами України;
\

6) медичний сертифікат про стан здоров’я, засвідчений офіційним органом 

охорони здоров’я країни, з якої прибувПнбземець, і виданий не пізніше 

ніж за два місяці до від’їзду на навчання в Україну;

7) документ про відсутність ВІЛ-інфекції, якщо інше не передбачено 

міжнародними договорами України;

8) копія документа про народження;

9) 8 фотокарток розміром ЗО х 40 мм.

2.3. Документи, зазначені в підпунктах 2 -  4 п. 2.2. цього Положення, 

мають бути перекладені українською мовою з нотаріальним засвідченням 

перекладу.

Документи, зазначені в підпунктах 2 -  3 п. 2.2. цього Положення, мають 

бути засвідчені у країні їх видачі у спосіб, який офіційно застосовується в цій 

країні для такого засвідчення, та легалізовані відповідною закордонною



установою України, якщо інше не передбачено міжнародними договорами 

України.

3. Формування особових справ Приймальною комісією 
ч у Університету «Україна»

3.1. Організацію прийому вступників до Університету здійснює
*

Приймальна комісія, яка, відповідно до «Положення про Приймальну комісію 

Університету» формує особові справи абітурієнтів, а після зарахування їх на 

навчання -  особові справи здобувачів вищої освіти.

3.2. Перелік документів, який подається абітурієнтом до Приймальної 

комісії для участі в конкурсному відборі до Університету, визначається 

«Правилами прийому до закладу вищої освіти «Відкритий міжнародний 

університет розвитку людини ^Україна» і «Положенням про Приймальну 

комісію Відкритого міжнародного університету розвитку людини «Україна»:

1) заява на вступ;

2) документ (оригінал та нотаріально засвідчена копія) про раніше 

здобутий освітній (освітньо-кваліфікаційний) рівень, на основі якого 

здійснюється вступ;

3) додаток (оригінал та нотаріально засвідчена копія) до документа про 

раніше здобутий освітній (освітньо-кваліфікаційний) рівень, на основі 

якого здійснюється вступ (за наявності);

4) академічна довідка, видана іноземним/українським закладом вищої 

освіти (у разі переведення або поновлення на навчання, починаючи з 

другого курсу, додається академічна довідка);

5) оригінал та копія документа, в якому міститься інформація про зміст 

навчальної програми за попереднім ступенем (рівнем) вищої освіти,



отримані кредити, тривалість навчання та успішність із навчальних 

дисциплін (у разі відсутності цієї інформації в додатку до документа 

про освіту), при вступі для здобуття ступеня магістра або 

післядипломної освіти, якщо відсутність цієї інформації унеможливлює 

ч здійснити визнання кваліфікації за документом;

6) нотаріально засвідчена копія паспортного документа іноземця або 

документа, що посвідчує особу без громадянства; «

7) поліс медичного страхування на весь період навчання, якщо інше не 

передбачено міжнародними договорами України;

8) 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;

9) документ про відсутність ВІЛ-інфекції, якщо інше не передбачено 

міжнародними договорами України;

10) копія документа про народження;

11)8 фотокарток розміром 30 х 40 мм.

3.3. Документи, зазначені в підпунктах 2 -  6 п. 3.2. цього Положення, 

мають бути перекладені українською мовою з нотаріальним засвідченням 

перекладу.

Документи, зазначені в підпунктах 2 -  3 п. 3.2. цього Положення, мають 

бути засвідчені у країні їх видачі у спосіб, який офіційно застосовується в цій 

країні для такого засвідчення, та легалізовані відповідною закордонною 

установою України, якщо інше не передбачено міжнародними договорами 

України.



3.4. У разі складання абітурієнтами вступних іспитів до особової справи 

додаються також роботи вступників, виконані ними на вступних екзаменах, 

творчих конкурсах, фахових випробуваннях чи співбесідах.

ч 4. Ведення особових справ здобувачів вищої освіти Відділом із 
перевірки та визнання іноземних освітніх документів

4.1. Особові справи студентів, зарахованих, поновленйх та переведених 

на навчання відповідно до наказу Президента Університету, разом із копіями
V

відповідних наказів про зарахування в тижневий термін передаються 

технічними секретарями Приймальної комісії до Відділу згідно з актами 

прийому-передачі (у 2-х примірниках).

4.2. Працівники Відділу забезпечують групування документів особової

справи здобувачів вищої освіти, які пов’язані із процесом їх навчання в
\

Університеті (академічні відпустки, повторне вивчення, зміна прізвища, 

переведення, поновлення, відрахування, індивідуальне навчання тощо), в міру 

їх доповнення та в хронологічному порядку.

4.3. Особова справа здобувана вищої освіти зберігається у Відділі з 

перевірки та визнання іноземних освітніх документів Університету до 

моменту завершення навчання (закінчення періоду навчання, переведення, 

поновлення чи відрахування).

4.4. Відповідальними працівниками Відділу особова справа 

доповнюється необхідними документами випускника, а саме:

- оформленою навчальною карткою випускника;

- заліковою книжкою, заповненою відповідно до вимог чинного 

законодавства, засвідченої підписом директора (декана) інституту 

(факультету) та скріпленою гербовою печаткою;



вказується дата відрахування, і справа залишається в Університеті та 

передається на зберігання до архіву.

ПОГОДЖЕНО:

Начальник Відділу з перевірки 
та визнання іноземних освітніх

Начальник Управління 
підготовки іноземців

Директор Департаменту формування 
контингенту та рекламної діяльності

Проректор з навчально- 
виховної роботи \

Начальник юридичного відділу

JI. М. Щеховська
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А. С. Кузьменко

Є. В. Самойленко
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