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АГЕНТСТВО ПО ДЕЛАМ СЕМЬИ И ДЕТЕЙ РЕСПУБЛИКИ ТЫВА 
ул. Кочетова, Д. 155, г. Кызыл, 667000, тел./факс: (39422)30299 E-mai1: agentstvo.sid-rt@mail.ru
ОГРН: 1121719002008, ИНН/КПП: 17010515341170101001 
П Р И К А З

от 20 февраля  2016 г.







№  51-ОД

Кызыл

	Об утверждении инструкции по прошивке документов детей,  подтверждающих статус «Дети, находящиеся в трудной жизненной ситуации», «Дети из неполных, многодетных семей» направленных на отдых и оздоровление за счет средств республиканского бюджета


(в редакции от ___/___2016 г. №____-ОД)

Во исполнение постановления Правительства Республики Тыва от 23 марта 2015 г. № 137 и в целях обеспечения  полноценной отчетности по формированию документов детей,  подтверждающих статус «Дети, находящиеся в трудной жизненной ситуации», «Дети из неполных, многодетных семей» направленных на отдых и оздоровление за счет средств республиканского бюджета ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемую инструкцию по прошивке документов детей,  подтверждающих статус «Дети, находящиеся в трудной жизненной ситуации», «Дети из неполных, многодетных семей» направленных на отдых и оздоровление за счет средств федерального или республиканского бюджета».
2. Ответственному должностному лицу Агентства по делам семьи и детей Республики Тыва (Балчий-оол О.Б.) ознакомить с настоящим приказом руководителей учреждений социальной помощи семье и детям и ответственных должностных лиц под роспись.
3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на директора государственного бюджетного учреждения Республики Тыва «Республиканский центр социальной поддержки семьи и детей»  Куулар О.Д.
Директор









С.Х.Сенгии 
      Приложение приказа 

        Агентства по делам семьи и детей РТ

        от 20 февраля 2016 г. № 51-ОД

ИНСТРУКЦИЯ 

по прошивке документов детей,  подтверждающих статус «Дети, находящиеся в трудной жизненной ситуации», «Дети из неполных, многодетных семей» направленных на отдых и оздоровление за счет средств республиканского бюджета 

1. Документы детей, подтверждающих статус «Дети, находящиеся в трудной жизненной ситуации», «Дети из неполных, многодетных семей», направленных на отдых и оздоровление за счет средств республиканского бюджета (далее – документов), перечисленные в п. 2.6. Административного регламента предоставления государственной услуги по организации отдыха и оздоровления детей, находящихся в трудной жизненной ситуации, утвержденного приказом Агентства по делам семьи и детей Республики Тыва от 16.02.2016 г. № 44-ОД, подлежат прошиванию в соответствии с настоящей инструкцией.  
2. Обложка документов оформляется в следующем порядке и содержать следующие реквизиты:

- в центральной верхней части листа - полное наименование юридического лица;
- в середине листа - слова «Документы (указать количество детей) детей, подтверждающих статус «Дети, находящиеся в трудной жизненной ситуации», «Дети из неполных, многодетных семей»;

- далее слова «направленных на отдых и оздоровление в (указать полное наименование детского оздоровительного учреждения, № сезона, период оздоровления) за счет средств республиканского бюджета. 

- в нижнем левом углу - фамилия, инициалы и контактный телефон должностного лица, формировавшего папку.
3. При формировании документов следует соблюдать последовательность: в начальных страницах должен содержаться банк данных (список) детей, документы которых содержатся в формируемой папке, по унифицированной форме, далее - документы детей в последовательности в соответствии с банком данных.  

Документы ребенка формируется в следующей последовательности: 
- заявление по унифицированной форме;

- иные заявления, ходатайства и т.п. (если таковые имеются);

- копия документа, удостоверяющего личность ребенка; 

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (законного представителя);
- документы, подтверждающие принадлежность ребенка (семьи) к льготному статусу.
4. Прошивка документов. Сначала подготовьте документы. Сложите все листы в ровную стопку и сделайте по вертикали с левого края три или четыре отверстия, строго симметрично. Расстояние между отверстиями должно равняться от 5 до 8 см. Для толстой стопки бумаг используйте шило или, на крайний случай, молоток и гвозди. 

Прошивать документы нужно дважды, концы нити вывести на изнаночную сторону и связать крепким узлом. Узел и оставшиеся хвостики нити должны быть такими, чтобы на них можно было наклеить листок (примерно 7х7), с надписью «Прошито, пронумеровано на (указать количество листов в прошитой стопке) листах» и скрепить листок подписью и печатью руководителя. 
Прошитая стопка бумаг не должна создавать неудобства при ее изучении, чтении, т.е. прошивка должна быть произведена таким образом, чтобы тексты документов в ней должны быть читаемыми. 
Если количество листов в прошиваемой папке превышает 350 листов, остальные листы прошиваются в отдельную стопку с отметкой «Том 2», «Том 3» и т.д. 
Для обеспечения долговременного хранения первый и последний лист стопки (прошиваемой папки) должны быть из картона.

6. Нумерация документов. Нумеровать следует листы, а не страницы. Номера ставятся в правом верхнем углу, при этом номер не должен касаться текста документа. 
7. Сформированная папка документов детей, направленных на отдых и оздоровление по предоставленным Агентством по делам семьи и детей Республики Тыва путевкам, должна быть предоставлена руководителю ГБУ РТ «Ресцентр соцподдержки» (О.Д.Куулар) в 10-дневный срок после начала лагерной смены.

8. Сформированная папка документов детей, оздоровленных в детских оздоровительных лагерях, созданных на базе учреждений социальной помощи семье и детям, должны храниться в самом учреждении социальной помощи семье и детям, в срок не менее 5 лет.

____________________________________
