УТВЕРЖДЕНО
приказом директора ГКУСО ПК ЦПД
Ильинского района

 от 09.01.2019 г. № 01-од

Порядок по формированию, ведению и архивированию личных дел несовершеннолетних, признанных нуждающимися в социальном обслуживании
в государственном казенном учреждении социального обслуживания Пермского края «Центр помощи, детям, оставшимся без попечения родителей» Ильинского района.

1.Общее положение
1.1.Настоящим порядком по формированию, ведению и архивированию личных дел несовершеннолетних, признанных нуждающимися в социальном обслуживании в стационарной форме, (далее - Порядок) устанавливается порядок формирования и ведения личных дел воспитанников организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (далее - организации для детей - сирот), а также порядок архивирования и хранения личных дел несовершеннолетних, прошедших реабилитацию в организации для детей-сирот.
1.2.Понятия и термины, используемые в Порядке, применяются в значениях, установленных в нормативных правовых актах Российской Федерации.
1.3.Личное дело - это совокупность документов, содержащих персональные данные и иные сведения о несовершеннолетнем, который находится на обслуживании в организации для детей-сирот, и его семьи, отражающих работу по оказанию социальных услуг, выполнению индивидуальной программы предоставления социальных услуг.
1.4.Порядок разработан в соответствии с федеральным и региональным законодательством в сфере защиты прав и законных интересов несовершеннолетних.
2. Формирование и ведение личных дел воспитанников
2.1. На каждого несовершеннолетнего, поступившего в учреждение, специалистом по социальной работе формируется личное дело в сброшюрованном виде (в стандартном канцелярском скоросшивателе). Все документы в личном деле должны быть скреплены, при сдаче дела в архив листы нумеруются. 
2.2. В период нахождения несовершеннолетнего в ЦПД ведется работа по формированию личного дела, которое оформляется сразу при поступлении и хранится в сейфе под замком. Вся поступающая информация и документы приобщаются к личному делу несовершеннолетнего.

2.3. Личное дело формируется с даты зачисления ребенка в учреждение и закрывается датой выбытия из него.

2.4. Личные дела оформляются в папки. В папке расположен титульный лист следующего содержания:

- наименование организации;

- фотография получателя социальных услуг (размер 13*18, на однотонном светлом фоне, опрятного вида, без головного убора);

- ФИО, дата рождения несовершеннолетнего, адрес проживания;

- дата начала ведения дела;

- дата окончания ведения дела (по завершению пребывания воспитанника);

- отметка о количестве листов в деле (по завершению пребывания воспитанника);
- отметка о сроке хранения дела (по завершению пребывания воспитанника).
2.5. Личное дело содержит внутреннюю опись документов на отдельном листе и подшивается в начале личного дела.

2.6. Накопление документов в личном деле производится в хронологическом порядке, листы нумеруются в правом верхнем углу арабскими цифрами. Ксерокопии документов заверяются (при наличии оригинала) с проставлением заверительной надписи «копия верна», должности специалиста, заверившего копию, подписи и расшифровки подписи (фамилия, инициалы специалиста), а также даты заверения. Копия документа заверяется печатью для документов.
2.7. В личное дело не помещаются документы другого ребенка, документы, подлежащие возврату, черновики, копии документов на черновиках.

2.8. В случае поступления информации, относящейся к воспитаннику и влекущей необходимость изменений сведений, содержащихся в личном деле воспитанника, соответствующие документы приобщаются к личному делу и изменения производятся в течение дня, следующего за днем поступления указанной информации.
2.9. Перечень обязательных документов, хранящихся в личном деле воспитанника, не имеющего статуса ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей:
2.9.1. Документ, являющийся основанием для приема несовершеннолетнего в организацию для детей-сирот в соответствии с Федеральным законом от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах систем профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних постановлением Правительства Российской Федерации от 24 мая 2014 г. М» 481 «О деятельности организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и об устройстве в них детей, оставшихся без попечения родителей»; в случае помещения по заявлению законных представителей, берется согласие несовершеннолетнего на проживание (с 10 лет).

2.9.2. Акт организации для детей-сирот о приеме несовершеннолетнего с составлением описи личных вещей и ценностей несовершеннолетнего, по необходимости акт об уничтожении вещей.
2.9.3. Приказ организации для детей-сирот о зачислении несовершеннолетнего в контингент воспитанников.
2.9.4. Направление Министерства социального развития Пермского края (далее - Министерство).
2.9.5. Копии медицинских документов, в том числе, заключение экспертной медицинской комиссии органа управления здравоохранением Пермского края о состоянии здоровья, физическом и умственном развитии подопечного, а также, заключение психолого - медико-педагогической комиссии (далее - ПМПК) (для подопечных с ограниченными возможностями здоровья).
2.9.6. Уведомление родителей/законных представителей о поступлении несовершеннолетнего в организацию для детей-сирот (направляется в течение 12 часов).
2.9.7. уведомление субъектов системы профилактики о поступлении несовершеннолетнего в организацию для детей-сирот по месту его регистрации и проживания (направляется в течение 3 рабочих дней с момента поступления в организацию для детей – сирот):

2.9.7.1 запрос в МТУ№2 о признании несовершеннолетнего нуждающегося в социальном обслуживании, о видах социальной помощи и поддержки, предоставляемых семье;

2.9.7.2 запрос в Комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав (далее – КДН и ЗП) о состоянии/нахождении семьи на межведомственном учёте, о проведённой с данной семьёй работе;

2.9.7.3 запрос в отделение участковых уполномоченных полиций и подразделений по делам несовершеннолетних районного отдела полиции о состоянии/нахождении семьи на профилактическом учёте;
2.9.7.4.  запрос в Пенсионный фонд;
2.9.7.5. запрос в учреждения здравоохранения;
2.9.7.6. запрос в ОАСР УВМ ГУ МВД России по Пермскому краю;
2.9.7.7. запрос в ОССД. 

 2.9.8. Решение МТУ№2 о признании гражданина, нуждающегося в социальном обслуживании.
2.9.9. Индивидуальная программа предоставления социальных услуг.
2.9.10. Договор о предоставлении социальных услуг.

2.9.11. Соглашение между родителями, усыновителями либо опекунами (попечителями), учреждением и органом опеки и попечительства о временном пребывании несовершеннолетнего в организации для детей-сирот в соответствии с приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 июля 2015 г. № 753 «Об утверждении примерной формы соглашения между родителями, усыновителями либо опекунами (попечителями), организацией для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и органам опеки и попечительства о временном пребывании ребенка в организации для детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», в случае помещения несовершеннолетних под надзор.

2.9.12. Согласие законного представителя несовершеннолетнего на предоставление персональных данных, диспансеризацию, медицинское обследование и лечение прохождение ПМПК, подачу и получение документов в Управлении федеральной миграционной службы России, Управлении Пенсионного фонда России, Управлении записи актов гражданского состояния, устройство в школу, выезд в оздоровительные лагеря, санатории, фото и видеосъемку несовершеннолетнего.

2.9.13.  Информация о семейной ситуации, полученная от несовершеннолетнего. При получении информации необходимо учитывать возрастные особенности несовершеннолетнего, его психологическое, психическое и соматическое состояние.

2.9.14. Информация о семейной ситуации, полученная от родитеяей/законных представителей. При получении информации от родителей (законных представителей) необходимо учитывать их особенности (национальные, религиозные, культурные), психологическое, психическое и соматическое состояние.

2.9.15. Акты обследования жилищно-бытовых условий проживания несовершеннолетнего (получателя социальных услуг) и его семьи, составленные комиссией МТУ№2 (при необходимости с привлечением специалистов субъектов системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних).

2.9.16. Выписки из консилиума организации, в случае нахождения несовершеннолетнего в учреждении более одного месяца.
2.9.17. Индивидуальная программа (план) реабилитации (жизнеустройства) несовершеннолетнего и его семьи в соответствии с примерной формой.

2.9.18. Документы об образовании (запрос в образовательное учреждение, документы о зачислении несовершеннолетнего в образовательную организацию, переписка с администрацией ОУ, табель успеваемости).

2.9.19. Психолого – педагогическая характеристика (информация) несовершеннолетнего.

2.9.20. Информационные справки учреждения по запросу суда, отделения участковых уполномоченных полиций и подразделений по делам несовершеннолетних районного отдела полиции, образовательной организации и т.д.
2.9.21. Документы при помещении (реабилитации) несовершеннолетнего в условиях семейной воспитательной группы (далее СВГ):

2.9.21.1. согласие несовершеннолетнего на помещение в СВГ (с 10 лет);

2.9.21.2. письменное уведомление родителей или законных представителей несовершеннолетнего о его помещении в СВГ;

2.9.21.3. согласие родителей или законных представителей несовершеннолетнего на его помещение в СВГ (в случае помещения несовершеннолетнего в организацию для детей –сирот по личному заявлению родителей или законных представиелей);

2.9.21.4. заключение МТУ№2 о целесообразности перевода воспитанника СВГ;

2.9.21.5. приказ организации для детей – сирот о переводе воспитанника в СВГ;
2.9.21.6. уведомление субъектов системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних о помещении воспитанника в СВГ, в случае его перевода на территорию другого района, города; 
2.9.21.7.справка о проживании; 

2.9.21.8. акт о приёме несовершеннолетнего;
2.9.21.9. справка (подтверждение) образовательной организации, находящейся на территории СВГ, о зачислении несовершеннолетнего в образовательную организацию;

2.9.21.10. документ установленного образца медицинской организации, находящейся на территории СВГ, о прикреплении к ней несовершеннолетнего;

2.9.21.11. акт организации для детей – сирот о передаче пакета документов и личных вещей несовершеннолетнего воспитателю СВГ.

2.9.22. Документы для перевозки несовершеннолетних в субъекты РФ и страны СНГ:

2.9.22.1. апостилированное (переведенное на русский язык и заверенное нотариусом) ходатайство органов системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних с места постоянного проживания (регистрации) несовершеннолетнего, его родителей или законных представителей;
2.9.22.2. письменное подтверждение уполномоченного органа или транзитного учреждения о приеме несовершеннолетнего.

2.9.23. Документы при отчислении несовершеннолетнего из организации для детей-сирот:
- основание;
- заявление; 

- рекомендации родителям или законным представителям;
- рекомендации субъектам профилактики.
2.9.23.1. приказ организации для детей-сирот об отчислении несовершеннолетнего;

2.9.23.2. уведомление субъектов системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних о выбытии несовершеннолетнего из организации для детей-сирот (в течение 7 рабочих дней со дня отчисления из организации для детей-сирот);

2.9.23.3. акт организации для детей-сирот о передаче несовершеннолетнего в семью;
2.9.23.4. решение МТУ№2 о прекращении социального обслуживания и заключение о реализации индивидуальной программы предоставления социальных услуг;

2.9.23.5. согласие (отказ) на осуществление сопровождения несовершеннолетнего и его семьи   специалистами организации для детей-сирот, в случае если семья не состоит на сопровождении в ОССД Ильинского района.
2.10. Перечень обязательных документов, хранящихся в личном деле воспитанника, имеющего статуса ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей:

2.10.1. свидетельство о рождении, а при его отсутствии – заключение медицинской экспертизы, удостоверяющее возраст подопечного, паспорт (для несовершеннолетних старше 14 лет).
2.10.2. направление Министерства;
2.10.3. решение органов опеки и попечительства МТУ№2 о признании несовершеннолетнего, нуждающегося в социальном обслуживании;

2.10.4. документы, подтверждающие отсутствие родителей, (единственного родителя) или невозможность воспитания ими несовершеннолетних:

- решение суда о лишении родителей родительских прав (об ограничении в родительских правах), признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособными), безвестно отсутствующими или умершими, о признании факта утраты лицом попечения родителей, о назначении родителям наказания в виде лишения свободы, уклонением родителей от воспитания своих детей или от защиты их прав и интересов, об отказе родителей взять своих детей из образовательных, медицинских организаций и организаций, оказывающих социальные услуги, а также в случае, если единственный родитель или оба родителя неизвестны;
- свидетельство о смерти родителей (единственного родителя);

- документ об обнаружении найденного (подкинутого) ребенка, выданный органом внутренних дел или органом опеки и попечительства;

- заявление родителей (единственного родителя) о согласии на усыновление (удочерение) ребенка», оформленное в установленном порядке;

- справка об отбывании родителями наказания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо о нахождении родителей в местах содержания под стражей, подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений;

- акт органа опеки и попечительства об отобрании несовершеннолетнего;
- сведения из актовой записи о рождении ребенка.
2.10.5. Медицинские документы, в том числе заключение экспертное медицинской комиссии органа управления здравоохранением Пермского края о состоянии здоровья, физическом и умственном развитии подопечного, а также заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для подопечных с ограниченными возможностями здоровья), запрос в учреждения здравоохранения.
2.10.6. Справка о состоянии здоровья матери и течении родов (в случае передачи подопечного из родильного дома, родильного отделения медицинской организации).
2.10.7. Документы об образовании (справка о зачислении несовершеннолетнего в образовательную организацию», переписка с администрацией образовательной организации, табель успеваемости и др.).
2.10.8. Анкета на несовершеннолетнего с фотографией (в случае внесения изменений и дополнений в анкету ребенка), основание, согласие, акт о приёме, опись имущества, 
акт об уничтожении вещей.
2.10.9. Приказ организации для детей-сирот о зачислении несовершеннолетнего, 
уведомление субъектов системы профилактики о поступлении несовершеннолетнего в организацию для детей-сирот по месту его регистрации и проживания (направляется в течение 3 рабочих дней с момента поступления в организацию для детей – сирот), запросы в субъекты профилактики:
- запрос в МТУ№2 о признании несовершеннолетнего нуждающегося в социальном обслуживании, документы на жилое помещение и иное нежвижимое имущество, акты сохранности жилья, если оно закреплено;
- запрос в Комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав (далее – КДН и ЗП) о состоянии/нахождении семьи на межведомственном учёте, о проведённой с данной семьёй работе;

- запрос в отделение участковых уполномоченных полиций и подразделений по делам несовершеннолетних районного отдела полиции о состоянии/нахождении семьи на профилактическом учёте;

- запрос в ОАСР УВМ ГУ МВД России по Пермскому краю;
-  запрос в ОССД. 

2.10.10. Характеристика на несовершеннолетнего.

2.10.11. Индивидуальная программа предоставления социальных услуг.

2.10.12. Договор о предоставлении социальных услуг.

2.10.13. Индивидуальный план развития и жизнеустройства несовершеннолетнего в соответствии с примерной формой, утвержденной Министерством 10.08.2018г.

2.10.14. Копия полиса обязательного медицинского страхования.

2.10.15. Документы, содержащие сведения о наличии и месте жительства (месте нахождения) братьев, сестер и других близких родственников.
2.10.16. Заявление близких родственников (совершеннолетних братьев, сестер, бабушек, дедушек, тетей, дядей) о согласии/отказе на усыновление (удочерение)/под опеку (попечительство) братьев, сестер, внуков, племянников.

2.10.17. Акт органа опеки и попечительства об избрании формы жизнеустройства несовершеннолетнего.

2.10.18. Правоустанавливающие документы на жилое помещение и иное недвижимое имущество (свидетельство о государственной регистрации права собственности, договоры социального найма жилого помещения, ордера), при наличии.
2.10.19. Акт сохранности жилого помещения в случае закрепления жилого помещения за несовершеннолетним (не реже 1 раза в 6 месяцев).
2.10.20. Справка из управления жилищных отношений администрации муниципального района о номере очередности несовершеннолетнего на получение жилого помещения, в случае его постановки на специализированный жилищный фонд Пермского края.
2.10.21. Опись имущества несовершеннолетнего.
2.10.22. Документы по алиментным обязательствам (Запрос в УФССП России по Пермскому краю, решение суда о взыскании алиментов с родителей, переписка с судебными приставами и др.).
2.10.23. Документы по пенсионному обеспечению (Запрос в ПФ РФ, СНИЛС, документы, подтверждающие назначение и выплату пенсии).
2.10.24. Реквизиты расчетного счета, открытого в кредитной организации на имя несовершеннолетнего (договор, сберегательная книжка).
2.10.25. Договоры (купли-продажи, доверительного управления имуществом, иные договоры), заключенные в интересах воспитанника.
2.10.26. Направление на посещение ребенка, выданное органом опеки и попечительства МТУ№2 (действительно в течение 10 рабочих дней).
2.10.27. Продление направления на посещение ребенка, выданное органом опеки и попечительства МТУ№2.
2.10.28. Заявление гражданина о принятом им решении по результатам посещения ребенка.

2.10.29. Справка об ознакомлении гражданина, выразившего желание усыновить (удочерить)/принять под опеку (попечительство) несовершеннолетнего, с медицинским диагнозом подопечного.
2.10.30. Согласие (заявление) воспитанника, достигшего 10 лет, с назначением опекуна (Попечителя).
2.10.32. Документы о временном пребывании несовершеннолетнего в семьях граждан Российской Федерации (на период каникул, выходных или нерабочих праздничных дней и в иных случаях) в соответствии с пунктами 21, 25 Правил временной передачи детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 мая 2009 г. № 432. при наличии.
Документы по переводу несовершеннолетних из приёмного отделения:
- приказ; 

- уведомление; 

- справка о проживании;
- акт о приёме.
Документы при отчислении несовершеннолетнего из организации для детей-сирот:

- основание;
- заявление; 

- рекомендации родителям или законным представителям;
- рекомендации субъектам профилактики.
2.10.33. Приказ организации для детей-сирот об отчислении воспитанника.
2.10.34. Уведомление субъектов системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних о выбытии воспитанника из организации для детей – сирот (в течение 3 рабочих дней с момента отчисления из организации).

2.10.35. Решение МТУ №2 о прекращении социального обслуживания и заключение о реализации индивидуальной программы предоставления социальных услуг.

3. Хранение и ознакомление с личными делами
3.1. Учреждение обеспечивает сохранность и конфиденциальность информации при ведении и хранении личных дел.
3.2. Личные дела хранятся в плотно закрывающихся металлических несгораемых шкафах (сейфах) в вертикальном положении, размещаются по возрастанию номера личного дела либо в алфавитном порядке и закрываются под ключ.
3.3. Ответственный за ведение и хранение личного дела назначается приказом директора организации для детей-сирот из числа специалистов, (далее - ответственный). На ответственного возлагаются обязанности по сохранности личных дел, конфиденциальности сведений при их хранении, координации и контролю работ, связанных с реализацией индивидуальной программы в отношении несовершеннолетнего, документальное сопровождение процесса его социальной защиты в личном деле.
3.4. Перечень лиц, имеющих право на ознакомление с материалами личного дела воспитанника:
- специалисты, осуществляющие индивидуальную профилактическую работу с несовершеннолетним;
- должностные лица, осуществляющие в соответствии с законодательством Российской Федерации контроль (надзор) за деятельностью организации для детей-сирот в пределах их компетенции (должностные лица вышестоящих организаций, сотрудники органов прокуратуры, опеки и попечительства и т.д.);
- несовершеннолетние, в том числе граждане, состоящие на обслуживании и на которых заведены личные дела;
- законные представители несовершеннолетних.
3.5. Лица, имеющие право на ознакомление с материалами личного дела, несут ответственность за неразглашение информации конфиденциального характера или служебную информацию в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
3.6. Личные дела не выдаются на руки несовершеннолетним, на которых они заведены, а также их законным представителям.
3.7. Не допускается ознакомление с личными делами, в том числе и их
отдельными материалами, посторонних лиц.

3.8. Контроль за состоянием и ведением личных дел осуществляется заместителем директора ежеквартально, заведующим отделением - ежемесячно. При необходимости проверка личных дел осуществляется внепланово, оперативно. По итогам проверки готовится справка с указанием замечаний.
4. Порядок передачи личного дела при отчислении воспитанника, имеющего статус ребенка - сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей
4.1. При передаче воспитанника в замещающую семью, по завершению пребывания воспитанника в организации для детей-сирот (поступление в учреждение начального, среднего, высшего профессионального образования) ответственный специалист обеспечивает передачу личного дела и оригиналы документов в орган опеки и попечительства над несовершеннолетними по месту) нахождения организации для детей-сирот,  в течение 3-х рабочих дней, со дня издания приказа директора учреждения об отчислении воспитанника из организации для детей-сирот» по акту передачи личного дела» составленного в 2-х экземплярах,
4.2. При переводе воспитанника в другую организацию, независимо от его типа и вида, ответственный специалист обеспечивает передачу личного дела и оригиналы документов руководителю указанной организации в течение 3-х рабочих дней, со дня издания приказа об отчислении воспитанника из организации для детей-сирот, по акту передачи личного дела, составленного в 2-х экземплярах.
4.3. Воспитаннику, достигшему 18-летнего возраста, из личного дела выдаются по акту передачи (под подпись) следующие документы:
- паспорт;
- полис обязательного медицинского страхования;
- медицинские документы о состоянии здоровья, физическом и умствен ж. развитии (при наличии), а также заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для воспитанников с ограниченными возможностями здоровья);
- документ об образовании;
- документы, содержащие сведения о наличии и месте жительства (месте нахождения) братьев, сестер и других близких родственников;
- документы, подтверждающие право на имущество и денежные средства, право собственности и (или) право пользования жилым помещением;
- справка о пребывании подопечного в учреждении;
- пенсионное удостоверение (при наличии);
- пенсионная книжка (при наличии);
- удостоверение об инвалидности (при наличии);
- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
- ИНН.
В личном деле воспитанника хранится акт передачи оригиналов документов несовершеннолетнему и их копии.
Ответственный специалист передает личное дело в орган опеки и попечительства над несовершеннолетними по месту нахождения организации для детей-сирот в течение 3-х рабочих дней, со дня издания приказа организации для детей-сирот об отчислении несовершеннолетнего из организации для детей - сирот, по акту передачи личного дела, составленного в 2-х экземплярах.
4.4. Копия личного дела хранится в организации для детей-сирот.
5. Архивирование личных дел
5.1. После окончания ведения личного дела несовершеннолетнего составляется опись документов и личное дело архивируется.
5.2. На титульный лист личного дела добавляется информация:
- дата окончания ведения дела;
- отметка о количестве листов в деле;
- отметка о сроке хранения дела,
5.3. При архивации личного дела документы, составляющие дело, подшиваются в хронологическом порядке. Нумерация листов архивного дела производится в правом верхнем углу документа арабскими цифрами простым графитным карандашом, не задевая текста документов. Нумеровать листы чернилами, гелиевыми ручками, цветными карандашами, фломастерами запрещается. В начало личного дела включается опись документов. Листы описи документов нумеруются отдельно.
5.4. Документы, составляющие дело на бумажном носителе, подшиваются на четыре прокола (на три прокола - для малоформатных дел) в твердую обложку или переплетаются с учетом возможности свободного чтения всех документов, дат, виз и резолюций на них, металлические скрепления из документов удаляются. При отсутствии поля для подшивки документ необходимо наклеить без повреждения текста на вспомогательный лист.
5.5. При наличии отдельных ошибок в нумерации листов допускается употребление литерных номеров.
5.6. В начале дела перед документами подшивается чистый лист бумаги формата А 4 с целью фиксации информации по использованию архивного дела.
5.7. Основными формами использования архивных документов являются информирование руководства организации для детей-сирот, других организаций о документах, находящихся на хранении, и исполнение их запросов; исполнение запросов социально-правового характера; представление документов для изучения.
5.8. Для использования предоставляются документы, хранящиеся в архиве, кроме тех, которые могут нанести ущерб интересам государства или граждан. Использование документов производится только с разрешения директора учреждения.
5.9. Информирование заинтересованных организаций производится архивом по запросам организаций путем составления информационных писем, архивной справки, путем выдачи архивных копий и архивных выписок, а также выдачи документов и дел во временное пользование.
5.10. Личное дело воспитанника, не имеющего статуса ребенка – сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, хранится в архиве организации для детей – сирот 25 лет. Копия личного дела воспитанника, имеющего статус ребенка – сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, хранится в архиве организации для детей – сирот 75 лет. После истечения срока хранения личное дело подлежит экспертизе ценности документов в соответствии с законодательством об архивном деле в РФ.

