


детей, оставшихся без попечения родителей КОГПОБУ « Кировский 

 технологический колледж», могут быть внесены изменения и дополнения в 

порядке, установленном в колледже. 

 

2. Порядок оформления личных дел обучающихся 

2.1. Личные дела обучающихся формируются социальным педагогом 

КОГПОБУ « Кировский технологический колледж». 

2.2. На титульном листе личного дела пишется полное название учреждения, 

адрес проживания обучающегося, личное дело имеет номер, соответствующий 

номеру в поимённой книге, дата начала и окончания ведения дела. 

2.3. Личное дело обучающегося формируется из следующих документов: 

СПИСОК ДОКУМЕНТОВ, ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ СТАТУС ДЕТЕЙ-СИРОТ И 

ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ. 

  

 

1. Анкета 

2. Свидетельство о рождении 

3. Документы (копии документов), подтверждающие отсутствие родителей: 

 Решение суда о лишении родительских прав 

 Решение суда о лишении свободы 

 Решение суда о признании безвестно отсутствующим или умершим 

 Свидетельство о смерти 

1. Справку о рождении из ЗАГСа, подтверждающую, что сведения об отце 

внесены в запись акта о рождении со слов матери, если мать была одинокой 

(форма №25) 

2. Распоряжение о закреплении жилой площади 

3. Характеристика с последнего места учёбы 

4. Копия пенсионного страхового свидетельства 

8. Копия паспорта (стр: с фотографией и 4 , 5 стр). 

3. Порядок ведения личных дел обучающихся, в том числе детей – сирот и 

детей, оставшихся без попечения родителей 

 

3.1. Документы при поступлении в личное дело подшиваются согласно 

установленному порядку. 

 

3.2. Остальные документы для удобства подшивки документов располагаются в 

порядке хронологии (поступления). 

 

3.3. Общие сведения об обучающихся, в том числе детях – сиротах и детях, 

оставшихся без попечения родителей, корректируются социальным педагогом 



по мере изменения данных. 

 

3.4.Доступ к личным делам имеет социальный педагог, отвечающий за ведение и 

хранение личных дел обучающихся. 

 

4. Хранение личных дел 

 

4.1.  В период поступления и обучения личные дела хранятся в отдельной 

секции шкафа , закрываемого на ключ в кабинете социального педагога. 

4.2. При выбытии детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей из 

колледжа, личное дело передается администрации учреждения, принимаемого 

ребёнка – сироту либо в опеку. 

4.3 После выбытия обучающихся, личные дела выбывших хранятся в сейфе у 

социального педагога в течение года, затем передаются в архив колледжа, и 

оформляются в соответствии с правилами работы архивов организаций. 

Личные дела хранится 75 лет. 
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