  Рассмотрено                                                                      Утверждаю

На заседании педсовета                                                   Директор детского дома 

Протокол № __________                                                 _________Н.В.Кравченко

«___»___________20    г.                                                 «___»_________20   г.
                                                                                                                        Приказ № __________

                                                                                     От «___»________20   г.

                                     Положение

О ведении личных дел воспитанников муниципального казённого образовательного учреждения для детей- сирот и детей, оставшихся без попечения родителей «Комсомольский детский дом»

1. Личное дело ведётся с даты определения ребёнка в детский дом и до достижения им совершеннолетия.

2. На титульный лист личного дела приклеивается фотография воспитанника, указывается дата поступления в детский дом, личное дело нумеруется.

3. Личное дело воспитанника формируется из следующих документов:

- Распоряжение об определении в детский дом.

- Путевка УО.

- Документы, подтверждающие статус воспитанника (решение суда о лишении родительских прав; свидетельство о смерти; справка ф. 25)

- Свидетельство о рождении, паспорт (с 14 лет).

- Акт утраты родительского попечения н/летним.

- Справка с места жительства и о составе семьи.

- Сведения о жилье.

- Справка БТИ.

- Акт первичного обследования жилья.

- Анкета на ребёнка.

- Сведения о наличии имущества.

- Информация в налоговую инспекцию о ребёнке.

- Справка Управления Федеральной регистрационной службы.

- Справка о постановке на льготную очередь на получение жилья.

- Пенсионное удостоверения (если сирота или пенсионер).

- ИНН (с 14 лет).

- Страховой пенсионный полис ( с 14 лет).

- Свидетельство о регистрации по месту пребывания.

- Сберегательные книжки.

- Переписка с судебными приставами и др.

      4. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи учащихся (например, № К/5 означает, что учащийся записан в алфавитной книге на букву «К» под № 5)

      5. При поступлении воспитанника в другое учебное заведение или по достижении им совершеннолетия из личного дела передаются копии документов или подлинники документов по акту передачи.

     6. Личные дела воспитанников ведут социальным педагогом.

     7. Личные дела учащихся хранятся в кабинете социального педагога в сейфе.

     8. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по учебной работе и директором детского дома.

     9. Проверка личных дел учащихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, не менее 2 раза в год. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.

    10. Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел учащихся.

    11. Итоги проверки заместителя директора отражает в справке.

