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ПОЛОЖЕНИЕ

О личных делах клиентов
Муниципального бюджетного образовательного учреждения
«ЦЕНТР ПСИХОЛОГО-МЕДИКО-СОЦИАЛЬНОГО СОПРОВОЖДЕНИЯ»

г. Мончегорск
1.Общие положения
1.1.   Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с личными делами детей и подростков (далее – клиентов) Муниципального бюджетного образовательного учреждения «Центр психолого – медико – социального сопровождения» (далее МБОУ ЦПМСС) и определяет порядок действий всех категорий работников, участвующих в работе с вышеназванной документацией.
1.2. Настоящее Положение утверждается приказом директора МБОУ ЦПМСС   и является обязательным для всех категорий педагогических и административных работников  учреждения.
2. Порядок оформления личных дел при поступлении в МБОУ ЦПМСС

2.1.   Личные дела клиентов заводятся специалистом, сопровождающим клиента.

2.2.   Для оформления личного дела, родителями (законными представителями), либо самим клиентом, достигшим 14 лет, должны быть представлены следующие документы: 
- копия свидетельства о рождении (дети до 14 лет)
- копия паспорта 
- договор родителем (законным представителем) либо с самим клиентом, достигшим 14 лет об оказании услуги.
2.3.   Каждое личное дело содержит 
- договор об оказании образовательных  услуг;

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- протокол  индивидуальных консультаций (для педагога – психолога) или речевую карту (для учителя логопеда);

- результаты диагностик. 

2.4.   Личное дело ведется в течение всего периода сопровождения клиента.

2.5.   Личные дела клиентов хранятся у каждого специалиста в строго отведенном месте. 
3. Порядок осуществления контроля за личными делами клиентов

3.1.    Контроль за состоянием личных дел осуществляется методистами МБОУ ЦПМСС.
3.2.   Проверка личных дел клиентов осуществляется по плану внутреннего контроля, не менее 2х раз в год. В необходимых случаях проверка  может осуществляться внепланово, оперативно. 
3.3.   Цели и объект контроля – правильность  заполнения  личных дел  клиентов.
3.4.   За систематические грубые нарушения при работе с личными делами клиентов директор вправе объявить замечание или выговор, снять стимулирующие выплаты.
4. Порядок работы специалистов с личными делами клиентов
4.1. Личные дела клиентов ведутся специалистами (педагог – психолог, учитель – логопед). 
4.2.  Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только чернилами. 
4.3.  В личное дело клиента вкладываются результаты диагностики и наблюдений за клиентом, результаты его деятельности.
5. Хранение личных дел клиентов
5.1. Личные дела, по завершении работы с клиентом, хранятся у специалиста Центра в течение 3х лет,  затем передаются в архив.
6. Порядок принятия настоящего Положения

6.1. Положение обсуждается и принимается на Педагогическом совете, вводится в действие приказом МБОУ ЦПМСС с указанием даты введения.
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