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I. Официальный раздел
1.1. Решение Пензенской городской Думы
от 27.04.2007 № 642-33/4 «О работе Социального управления города Пензы по предоставлению мер социальной поддержки гражданам в 2006 году»
Докладчик: С.В.Волков, начальник Социального управления города Пензы.
Заслушав и обсудив информацию начальника Социального управления города Пензы С.В.Волкова «О работе Социального управления города Пензы по предоставлению мер социальной поддержки гражданам в 2006 году» и на основании  ст. 22 Устава города Пензы, Пензенская городская Дума р е ш и л а:
1.Информацию начальника Социального управления города Пензы С.В.Волкова «О работе Социального управления города Пензы по предоставлению мер социальной поддержки гражданам в 2006 году» принять к сведению.

2.Социальному управлению города Пензы (С.В.Волков):

2.1.Обеспечить исполнение отдельных государственных полномочий Пензенской области по предоставлению гражданам, проживающим в г. Пензе, мер социальной поддержки в строгом соответствии с действующим законодательством. 
2.2.Обеспечить исполнение Закона Пензенской области от 20.12.2004 № 715-ЗПО «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, проживающих на территории Пензенской области» в части перехода с 1 мая 2007 года к денежной форме предоставления мер социальной поддержки по оплате жилья и коммунальных услуг региональным льготникам, проживающим в г. Пензе. 

2.3.Содействовать созданию благоприятных условий для повышения рождаемости, улучшения положения семей с детьми:

2.3.1.Обеспечить реализацию муниципальной целевой Программы «Многодетная семья, 2007-2010 годы» в части назначения и выплаты с 1 января 2007 года семьям, проживающим в г. Пензе, единовременной выплаты в размере 5000 руб. при рождении третьего и последующего ребенка.

2.3.2.Обеспечить назначение с 1 января 2007 года ежемесячного пособия по уходу за ребенком до 1,5 лет гражданам, не подлежащим обязательному социальному страхованию, в соответствии с изменениями, внесенными в Федеральный закон от 19.05.1995 № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей».

2.4.Обеспечить контроль за правильностью и обоснованностью предоставления гражданам  различных мер социальной поддержки.

2.5.Продолжить информационно-разъяснительную работу среди населения о правах граждан на меры социальной поддержки и порядке их реализации.

3. Контроль за выполнением решения возложить на заместителя главы администрации города – руководителя аппарата А.В.Макарова, начальника Социального управления города Пензы С.В.Волкова и постоянную комиссию городской Думы по защите прав граждан, общественной безопасности, науке, образованию, культуре и социальным вопросам (Б.Б.Дрякин).

Глава города                                            И.А. Белозерцев
1.2. Решение Пензенской городской Думы

от 27.02.2007 № 579-31/4 «О предоставлении права на бесплатное посещение муниципальных бань
г. Пензы»
Докладчик: С.В.Волков, начальник Социального управления города Пензы.
В целях социальной поддержки малообеспеченных категорий граждан, проживающих в г. Пензе, и на основании ст. 22 Устава города Пензы Пензенская городская Дума р е ш и л а:

1. Предоставить право на бесплатное посещение (в общем отделении) муниципальных бань г. Пензы 3 раза в месяц следующим категориям граждан:
1) одиноким пенсионерам, получающим пенсию по старости или инвалидности, проживающим в домах без коммунальных удобств, размер пенсии которых не превышает величину прожиточного минимума, установленную для пенсионеров в соответствии с Законом Пензенской области «О прожиточном минимуме в Пензенской области»;
2) супружеским парам, получающим пенсию по старости или инвалидности и не имеющим близких родственников, проживающим в домах без коммунальных удобств, размер пенсии которых не превышает величину прожиточного минимума, установленную для пенсионеров в соответствии с Законом Пензенской области «О прожиточном минимуме в Пензенской области»;
3) многодетным семьям, проживающим в домах без коммунальных удобств, со среднедушевым доходом, размер которого не превышает величину прожиточного минимума, установленную в соответствии с Законом Пензенской области «О прожиточном минимуме в Пензенской области»;

4) опекунским семьям, проживающим в домах без коммунальных удобств, со среднедушевым доходом, размер которого не превышает величину прожиточного минимума, установленную в соответствии с Законом Пензенской области «О прожиточном минимуме в Пензенской области»;
5) неполным семьям, проживающим в домах без коммунальных удобств, со среднедушевым доходом, размер которого не превышает величину прожиточного минимума, установленную в соответствии с Законом Пензенской области «О прожиточном минимуме в Пензенской области»;
6) семьям, воспитывающим сирот, проживающим в домах без коммунальных удобств, со среднедушевым доходом, размер которого не превышает величину прожиточного минимума, установленную в соответствии с Законом Пензенской области «О прожиточном минимуме в Пензенской области».
2. Бесплатное посещение муниципальных бань осуществляется по предъявлении талона, выдаваемого по месту жительства учреждениями социального обслуживания населения, в установленном администрацией г. Пензы порядке.
3.Финансовому управлению города Пензы (О.В.Завьялкина) при формировании бюджета города Пензы на очередной финансовый год предусматривать средства на бесплатное посещение муниципальных бань, а также на изготовление талонов.
4. Решение Пензенской городской Думы от 25.08.2000 № 582/44 «О предоставлении льгот на бесплатное посещение муниципальных бань» признать утратившим силу.
5. Настоящее решение опубликовать в средствах массовой информации.
6. Контроль за выполнением решения возложить на заместителя главы администрации города - руководителя аппарата А.В.Макарова и постоянную комиссию городской Думы по защите прав граждан, общественной безопасности, науке, образованию, культуре и социальным вопросам.
7. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава города                                            И.А. Белозерцев
1.3. Постановление

главы администрации города Пензы

от 16.04.2007 № 407 «Об утверждении «Порядка выдачи, учета, хранения талонов и предоставления в г. Пензе гражданам права на бесплатное посещение муниципальных бань»
Внесено: А.В. Макаровым, заместителем главы администрации - руководителем аппарата.
Во исполнение решения Пензенской городской Думы от 27.02.2007г. № 579-31/4 «О предоставлении права на бесплатное посещение муниципальных бань г. Пензы», руководствуясь ст.31 Устава города Пензы, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить и ввести в действие с 1 апреля 2007 года:

1.1. Порядок выдачи, учета, хранения талонов и предоставления в г. Пензе гражданам права на бесплатное посещение муниципальных бань (приложение № 1);

1.2. Образцы:

1.2.1. Талона на бесплатное посещение муниципальных бань (приложение № 2);

1.2.2. Накопительной ведомости регистрации граждан, пользующихся правом на бесплатное посещение муниципальных бань (приложение № 3).  

2. Финансовому управлению города Пензы (О.В.Завьялкина) при формировании бюджета города Пензы на очередной финансовый год предусматривать средства на бесплатное посещение муниципальных бань, а также на изготовление талонов.   

3. Постановление главы города Пензы от 28.07.2000г. № 1466 «Об утверждении  «Порядка  выдачи,  учета,  хранения   талонов  и  предоставления   в
г. Пензе гражданам льгот на бесплатное посещение муниципальных бань» признать утратившим силу.

4. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации-руководителя аппарата А.В.Макарова, Социальное управление города Пензы (С.В.Волков), МУП «Пензенские бани» (П.А. Аксинович).

	Глава администрации города 
	Р.Б. Чернов


Приложение № 1

 к постановлению главы

 администрации города

 от 16.04.2007 г. № 407 

Порядок выдачи, учета, хранения талонов и
предоставления в г. Пензе гражданам права на
бесплатное посещение муниципальных бань
1. Талоны на бесплатное посещение муниципальных бань в г. Пензе выдаются муниципальными учреждениями: «Центр социальной помощи семье и детям» Железнодорожного района г. Пензы, «Комплексный центр социальной помощи семье и детям» Ленинского района г. Пензы, «Комплексный центр социальной  помощи  семье  и  детям»  Октябрьского  района 
г. Пензы, «Комплексный центр социальной помощи семье и детям» Первомайского района г. Пензы (далее Центры) 3 раза в месяц следующим категориям граждан:

1) одиноким пенсионерам, получающим пенсию по старости или инвалидности, проживающим в домах без коммунальных удобств, размер пенсии которых не превышает величину прожиточного минимума, установленную для пенсионеров в соответствии с Законом Пензенской области «О прожиточном минимуме в Пензенской области»;

2) супружеским парам, получающим пенсию по старости или инвалидности и не имеющим близких родственников, проживающим в домах без коммунальных удобств, размер пенсии которых не превышает величину прожиточного минимума, установленную для пенсионеров в соответствии с Законом Пензенской области «О прожиточном минимуме в Пензенской области»;

3) многодетным семьям, проживающим в домах без коммунальных удобств, со среднедушевым доходом, размер которого не превышает величину прожиточного минимума, установленную в соответствии с Законом Пензенской области «О прожиточном минимуме в Пензенской области»;

4) опекунским семьям, проживающим в домах без коммунальных удобств, со среднедушевым доходом, размер которого не превышает величину прожиточного минимума, установленную в соответствии с Законом Пензенской области «О прожиточном минимуме в Пензенской области»;

5) неполным семьям, проживающим в домах без коммунальных удобств со среднедушевым доходом, размер которого не превышает величину прожиточного минимума, установленную в соответствии с Законом Пензенской области «О прожиточном минимуме в Пензенской области»;

6) семьям, воспитывающим сирот, проживающим в домах без коммунальных удобств, со среднедушевым доходом, размер которого не превышает величину прожиточного минимума, установленную в соответствии с Законом Пензенской области «О прожиточном минимуме в Пензенской области».

2. Учет выдаваемых талонов на бесплатное посещение муниципальных бань ведется Центрами в отдельном регистрационном журнале.

3. Талон на бесплатное посещение муниципальной бани дает право помывки в общем отделении бани.

4. В талоне, выдаваемом Центрами на бесплатное посещение муниципальных бань, проставляется номер, который должен соответствовать номеру в регистрационном журнале, указывается фамилия, имя, отчество льготника, квартал, в течение которого можно воспользоваться талоном, год, печать и подпись директора Центра.

5. Талоны без четких и легко читаемых оттисков печатей, штампов и подписей к зачету не принимаются.

6. Списки граждан, имеющих право на бесплатное посещение муниципальных бань, представляются Центрами в муниципальные бани до первого числа первого месяца следующего квартала.

7. Талоны, представленные в кассу муниципальной бани, сравниваются кассиром со списком, после чего ставится штамп бани и делается отметка в сводной накопительной ведомости с указанием номера талона, фамилии, имени и отчества льготника.

8. Отрывной корешок талона возвращается посетителю для предъявления его контролеру моечного отделения.

9. Контролер гасит талон, надрывая его, и возвращает посетителю.

10. Посетитель обязан сохранить талон до конца помывки.

11. Учет талонов в муниципальных банях ведется в накопительной ведомости по районам.

12. МУП «Пензенские бани» до 5 числа первого месяца, следующего за отчетным кварталом, составляет сводные накопительные ведомости по районам, согласовывает их с директорами Центров и представляет их в Управление жилищно-коммунального хозяйства города Пензы.

13. Управление жилищно-коммунального хозяйства города Пензы готовит акты выверки бюджетной задолженности за оказанную муниципальными банями услугу по бесплатной помывке граждан и представляет в Финансовое управление города Пензы для возмещения понесенных расходов.  

14. Копии накопительных ведомостей хранятся в муниципальных банях, Центрах, МУП «Пензенские бани» в течение двух лет.

15. Невостребованные гражданами в установленные сроки талоны на бесплатное посещение муниципальных бань, независимо от возникших причин, выдаются Центрами только на оставшиеся дни отчетного квартала.

Заместитель главы администрации-

руководитель аппарата


     А.В.Макаров

Приложение № 2
к постановлению
главы администрации города 
от 16.04.2007 г. № 407 

Образец талона на бесплатное разовое
 посещение муниципальной бани
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Штамп
	бани
	

	Талон №  _______

на бесплатное разовое посещение

муниципальной бани

                        __________квартал _______год                                      
   Ф.И.О. ___________________________________                            
                                     льготника                                                   
Директор МУ «Центр социальной помощи семье и детям» ____________________ района
	

	                             г. Пензы
	Подпись
	М.
	П.
	

	
	

	
	

	Корешок
Талон № _____

_____  квартал

______ год
	Памятка посетителю
1. Талон действителен в течение отчетного

    квартала
2. Талон не подлежит передаче другому 

    лицу
3. Талон дается на одну помывку   
4. Талон предъявляется кассиру, корешок – 
    контролеру    
5. Корешок талона сохранить до конца помывки   
6. Талон действителен только на посещение общего отделения  
7. Время помывки - 1 час    


Заместитель главы администрации-

руководитель аппарата


     А.В.Макаров

Приложение № 3
к постановлению
главы администрации города
от 16.04.2007 г. № 407
МУП «Пензенские бани»
Накопительная ведомость регистрации граждан,
пользующихся правом на бесплатное посещение
муниципальных бань
Район _______________ квартал _______ 200  г. 
	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество

льготника
	  Месяц


	
	
	январь
	февраль
	март



	
	
	номера талонов



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Директор МУП «Пензенские бани»             __________________
Главный  бухгалтер                                      __________________
Директор МУ «Центр социальной 

помощи семье и детям»
________________ района                            __________________
Заместитель главы администрации-

руководитель аппарата


     А.В.Макаров

1.4. Постановление

главы администрации города Пензы

от 15.05.2007 № 565 «О критериях приоритетности при формировании списка претендентов на получение субсидии по муниципальной целевой программе «Социальная поддержка граждан в сфере ипотечного жилищного кредитования в городе Пензе на 2005-2010 годы»

Внесено: А.В. Макаровым, заместителем главы администрации - руководителем аппарата.
В целях реализации муниципальной целевой программы «Социальная поддержка граждан в сфере ипотечного жилищного кредитования в городе Пензе на 2005-2010 годы», утвержденной решением Пензенской городской Думы от 30.06.2005 г. № 138-12/4, в редакции решений от 30.09.2005 г. № 192-14/4 и от 30.03.2007 г. № 611-32/4, в соответствии с Законном Пензенской области от 25.05.2004 г. № 611-ЗПО «О программе «Социальная поддержка граждан в жилищной сфере на 2004-2010 годы» (в редакции Законов  Пензенской  области  от  03.12.2004  №  702-ЗПО, 
от 09.03.2005 № 762-ЗПО, от 28.06.2005 № 819-ЗПО, от 20.09.2005 № 846-ЗПО, от 15.12.2005 № 900-ЗПО, от 26.02.2006 № 972-ЗПО, от 22.05.2006 № 1024-ЗПО, от 29.06.2006 № 1050-ЗПО, от 14.11.2006 № 1161-ЗПО, от 24.04.2007 № 1234-ЗПО), согласно протоколу № 2 от 11.05.2007 г. заседания городской комиссии по реализации муниципальных программ, руководствуясь ст. 31 Устава города Пензы, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Установить следующие критерии приоритетности, согласно которым комиссия по реализации муниципальных программ при администрации г. Пензы (далее - Комиссия) формирует список претендентов на получение субсидии по программе «Социальная поддержка граждан в сфере ипотечного жилищного кредитования в городе Пензе на 2005-2010 годы» (далее - Программа):
1.1. Первый критерий – кадровый.
Отбор претендентов на получение субсидии в рамках Программы производится с учетом Перечня специальностей (должностей) работников организаций и учреждений, финансируемых из бюджета города Пензы, имеющих первоочередное право на получение субсидии, который ежегодно корректируется и утверждается главой администрации города Пензы.
1.2. Второй критерий - социальный.
При равных условиях по первому критерию приоритет отдается участнику Программы, имеющему меньший размер общей жилой площади, приходящейся на одного члена семьи.
1.3. При равных условиях по первым двум критериям приоритет отдается участнику Программы, имеющему в составе семьи детей-инвалидов, несовершеннолетних детей или супруга, работающего в бюджетной сфере, либо супруга-инвалида.
2. Утвердить Перечень специальностей (должностей) работников организаций и учреждений, финансируемых из бюджета города Пензы, имеющих первоочередное право на получение субсидии в рамках муниципальной целевой программы «Социальная поддержка граждан в сфере ипотечного жилищного кредитования в г. Пензе на 2005-2010 годы», согласно приложению.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на А.В. Макарова, заместителя главы администрации - руководителя аппарата.
И.о. главы 
администрации города

          Н.Н. Тихомиров
Приложение
к постановлению
главы администрации г. Пензы
от 15 мая 2007 г. № 565
Перечень специальностей (должностей) работников организаций и учреждений, финансируемых из бюджета города Пензы, имеющих первоочередное право на получение субсидии в рамках муниципальной целевой программы «Социальная поддержка граждан в сфере ипотечного жилищного кредитования в городе Пензе на 2005-2010 годы»
Управление здравоохранения города Пензы
1. Врач муниципального учреждения здравоохранения
2. Медсестра муниципального учреждения здравоохранения
3. Акушерка муниципального учреждения здравоохранения
4. Фельдшер муниципального учреждения здравоохранения
5. Лаборант муниципального учреждения здравоохранения
6. Заведующая детской молочной кухней
7. Инженер муниципального учреждения здравоохранения
8. Машинистка муниципального учреждения здравоохранения
Управление образования города Пензы
1. Учитель
2. Воспитатель
3. Помощник воспитателя
4. Педагог дополнительного образования
5. Социальный педагог
6. Главный бухгалтер муниципального учреждения образования
7. Повар муниципального учреждения образования
8. Рабочий по кухне муниципального учреждения образования
Комитет по физической культуре,
спорту и молодежной политике
1. Тренер-преподаватель муниципального учреждения образования
2. Директор муниципального учреждения образования
Социальное управление города Пензы
1. Заведующий отделением
2. Медсестра
3. Специалист по социальной работе
4. Социальный работник
Управление культуры города Пензы
1. Артист
2. Директор муниципального учреждения культуры
3. Начальник отдела муниципального учреждения культуры
Заместитель главы администрации -
руководитель аппарата                               А.В. Макаров
1.5. Постановление

главы администрации города Пензы

от 17.05.2007 № 569 «О критериях приоритетности для определения претендентов на получение субсидии по муниципальной целевой программе «Многодетная семья, 2007-2010 годы»

Внесено: А.В. Макаровым, заместителем главы администрации - руководителем аппарата.
В целях реализации муниципальной целевой программы «Многодетная семья, 2007-2010 годы», утвержденной решением Пензенской городской Думы 
от 05.12.2006г. № 513-29/4, руководствуясь ст. 31 Устава города Пензы, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Установить следующие социальные критерии приоритетности для определения претендентов на получение субсидии по программе «Многодетная семья, 2007-2010 годы»:
1.1. При равных условиях приоритет отдается участникам программы:
- семьям, ранее вставшим на учет на получение жилого помещения;
- семьям, имеющим меньший размер общей площади жилого помещения, приходящегося на одного члена семьи и (или) проживающие в специализированном жилищном фонде (общежитие, маневренный жилищный фонд);
- семьям, имеющим в составе семьи детей-инвалидов либо супруга-инвалида;
- семьям, имеющим пять и более детей.
2. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации - руководителя аппарата А.В. Макарова.
И.о. главы 
администрации города                           Н.Н. Тихомиров
1.6. Постановление

главы администрации города Пензы

от 16.05.2007 № 568 «О мерах по организации летнего отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в 2007году»

Внесено: А.В. Макаровым, заместителем главы администрации - руководителем аппарата.
В целях реализации основных направлений государственной социальной политики по улучшению положения детей на 2007 год, осуществления совместных действий по стратегии развития системы детского отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков, мер по профилактике безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних, в соответствии с постановлением Правительства Пензенской области от 23 апреля 2007 года № 280-пП «О мерах по организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в 2007 году»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Главам администраций районов города Пензы, руководителям предприятий, учреждений и организаций совместно с профсоюзными, молодежными, детскими и другими общественными объединениями осуществить организацию отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков, в первую очередь детей-сирот; детей, оставшихся без попечения родителей; детей с ограниченными возможностями; детей из многодетных и неполных семей; детей из семей, пострадавших в вооруженных и межнациональных конфликтах; детей безработных граждан; детей, состоящих на профилактическом учете в органах внутренних дел; детей - жертв экологических и техногенных катастроф.
2. Главам администраций районов города Пензы:
2.1. создать в срок до 16.05.2007г. районные межведомственные комиссии по организации летнего отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков;
2.2. разработать и утвердить до 16.05.2007г. совместно с заинтересованными организациями программы социально-экономического обеспечения отдыха детей и подростков в период школьных каникул, систему мероприятий по организации трудоустройства и занятости молодежи в летний период 2007 года;
2.3. до 25.05.2007г. провести проверку готовности всех оздоровительных учреждений к летней оздоровительной кампании и их приемку без взимания платы с участием представителей органов управления образования, Управление Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Пензенской области, ГУ МЧС РФ по Пензенской области, технических инспекторов по труду, отраслевых профсоюзов, отделов по делам молодежи, физической культуре и спорту.
Не допускать детей в загородные оздоровительные лагеря с недоукомплектованными штатами и без разрешения соответствующих служб. 

2.4. принять меры по созданию соответствующих условий для функционирования выездных летних трудовых лагерей и объединений старшеклассников.
3. Управлению образования города Пензы (Голодяев Ю.А.):
3.1. провести необходимую организационную работу по подготовке и функционированию в летний период лагерей с дневным пребыванием на базе общеобразовательных учреждений, учреждений дополнительного образования, палаточных туристических лагерей, загородных оздоровительных лагерей «Орленок», «Строитель», МУ ЛТО «Юность», МУ ЛТО «Октябрьский»;
3.2. осуществлять постоянный контроль за содержанием их работы в течение всего летнего периода;
3.3. обратить особое внимание на вопросы обеспечения безопасности детей и подростков при организации походов и экскурсий, руководствуясь при их проведении инструкцией, утвержденной приказом Минобразования России от 13.07.1992г. №293;
3.4. производить работникам оздоровительных лагерей выплату компенсации на питание в соответствии   с   приказом    Министерства    образования    РФ
от 29.03.1993г. № 113;
3.5. провести учебу педагогических кадров загородных оздоровительных лагерей до 16.05.2007г.;
3.6. обеспечить организацию отдыха в вечернее время, в том числе семейного, по месту жительства с использованием спортивных залов и сооружений, компьютерных классов.
4. Комитету по физической культуре, спорту и молодежной политике города Пензы (Богацков В.А.) подготовить и провести:
4.1. совещание с руководителями физкультурно-оздоровительных комплексов и спортивных сооружений по вопросу проведения физкультурно-оздоровительной и спортивной работы в летний период 2007 года;
4.2. проверку готовности спортивных баз, сооружений к летнему спортивному сезону;
4.3. летний отдых детей и подростков - воспитанников спортивных клубов, детско-юношеских спортивных школ.
5. Социальному    управлению     города     Пензы 
(Волков СВ.):
5.1. организовать и провести оздоровление и отдых детей, нуждающихся в особой заботе государства: детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой, содержащихся в специализированных учреждениях для несовершеннолетних, состоящих на учете в органах внутренних дел и других категорий, находящихся в трудной жизненной ситуации;
5.2. провести реабилитацию детей, нуждающихся в особой заботе государства, на базе районных центров социальной помощи семье и детям;
5.3. провести на базе отделения реабилитации детей и подростков МУ «Комплексный центр социальной помощи семье и детям» Ленинского района реабилитационные смены с круглосуточным содержанием детей из многодетных, опекунских, неполных, малообеспеченных, неблагополучных семей, семей с детьми-инвалидами и других детей, нуждающихся в заботе государства;
5.4. расходы на организацию и проведение реабилитационных смен производить в пределах выделенных ассигнований;
5.5. производить персоналу отделений на время проведения реабилитационных смен с круглосуточным содержанием детей выплату компенсации на питание в соответствии с приказом Министерства образования РФ от 29.03.1993г. №113, ст.8 Закона Пензенской области от 01.11.1999г. №173-ЗПО «О работниках социальной службы Пензенской области».
6. Управлению здравоохранения города Пензы (Попков В.А.):
6.1. обеспечить летние оздоровительные лагеря, согласно поданным заявкам, кадрами медицинских работников с сохранением средней заработной платы по основному месту работы (работа сверх ставки оплачивается за счет средств работодателя);
6.2. до 20.05.2007г. провести бесплатное медицинское обследование работников оздоровительных лагерей всех типов и форм собственности, студентов педагогических отрядов в соответствии с медицинскими требованиями;
6.3. определить перечень лекарственных препаратов для оздоровительных учреждений;
6.4. осуществлять контроль за содержанием лечебно-оздоровительной работы с детьми и оценку ее эффективности;
6.5. разрешить педагогам, направленным на работу в летние оздоровительные учреждения с дневным пребыванием, использовать результаты диспансеризации текущего учебного года без дополнительного медицинского обследования при условии соблюдения сроков прохождения предыдущего медицинского освидетельствования. 

7. Рекомендовать Пензенскому государственному педагогическому университету им. В.Г. Белинского (Казаков А.Ю.), директору Пензенского педагогического колледжа (Петрова Л.Н.) провести:
7.1. организационно-методическую работу по формированию педагогических отрядов из числа студентов для прохождения педагогической практики в оздоровительных лагерях, разрешить досрочно сдачу экзаменационной сессии для выезжающих на работу в первую смену; 

7.2. курс лекций для педагогов и студентов по организации детского и юношеского досуга в летний период.
8. Рекомендовать государственному учреждению «Центр    занятости    населения    города    Пензы» 
(Башук С.Г.) оказывать содействие по созданию финансированию дополнительных временных рабочих мест для подростков в летний период, обеспечивая поддержку и занятость, в первую очередь подростков из неблагополучных и нуждающихся семей.
9. Управлению культуры г. Пензы (Фейгина В.А.):
9.1. укомплектовать лагеря всех типов подготовленными кадрами музыкальных работников согласно заявкам владельцев лагерей до 01.06.2007г.;
9.2. совместно с заинтересованными организациями и в соответствии с заявками детских оздоровительных учреждений организовывать экскурсии в музеи, по местам, имеющим культурно-историческое значение, концерты, спектакли и другие мероприятия силами подведомственных учреждений для детей в период школьных каникул.
10. Управление транспорта и связи города Пензы (Бубнов А.В.) совместно с органами ГИБДД УВД Пензенской области обеспечить своевременную и безопасную перевозку детей и подростков к месту расположения оздоровительных лагерей и возвращения обратно без взимания платы с владельцев лагерей за сопровождение организационных групп детей нарядами органов внутренних дел.
11. Просить управление внутренних дел Пензенской области (Гуляков А.Д), ГУ МЧС РФ по Пензенской области (Носачев М.М.):
11.1. провести пожарно-техническое обследование детских оздоровительных лагерей и инструктаж обслуживающего персонала по правилам пожарной безопасности на местах накануне заезда детей;
11.2. обеспечить без взимания платы правопорядок и общественную безопасность в детских оздоровительных лагерях, обеспечивать постоянный контроль за охраной общественного порядка в местах дислокации баз отдыха детей.
12. Просить Федеральную службу по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека в Пензенской области (Дмитриев А.П.) обеспечить контроль за подготовкой и эксплуатацией лагерей в соответствии с правилами санитарии и гигиены, бесплатной выдачей справок и списков детей, отъезжающих в оздоровительные лагеря всех типов и форм собственности в течение летнего периода.
13. Просить региональное отделение Фонда социального страхования Российской Федерации (Котов B.C.) обеспечить финансирование и установить контроль за выделением и расходованием средств социального страхования, направленных на оздоровление детей и подростков в размере, определенным Правительством Российской Федерации и Фондом социального страхования Российской Федерации.
14. Просить Пензенский филиал ОАО «ВолгаТелеком» (Баев А.В.), ОАО «Пензаэнерго» (Рябов СИ.):
14.1. до 01.06.2007г. осуществить совместно с владельцами лагерей необходимые мероприятия в целях бесперебойного обеспечения загородных лагерей всех типов круглосуточной телефонной связью и электроэнергией;
14.2.предприятиям связи и подразделениям ОАО «Пензаэнерго», расположенным в районах области, своевременно сообщать руководителям детских оздоровительных учреждений о возможном отключении линий связи и электропередачи и предполагаемом времени ремонта.
15. Владельцам лагерей до 01.06.2007г.: 

15.1. предусмотреть выделение средств на санитарную  и противопожарную обработку помещений территорий загородных лагерей всех типов и форм собственности, на приобретение спортивного оборудования и инвентаря, методической литературы по организации досуга детей;
15.2. предусмотреть выделение средств на оплату текущего энергопотребления и абонентской платы за услуги связи;
15.3. не допускать нарушения нормативов комплектования отрядов детьми и педагогическими работниками;
15.4. не допускать использования детских оздоровительных лагерей не по назначению;
15.5. обеспечить надлежащие условия для проведения оздоровительной и воспитательной работы в лагерях, предусмотреть эффективные формы и методы работы;
15.6. обеспечить бесперебойное снабжение детских оздоровительных учреждений необходимыми продуктами для полноценного питания, а также установить строгий контроль за их качеством;
15.7. согласовывать состав руководящих и педагогических кадров детских оздоровительных лагерей с администрациями районов города;
15.8. совместно с Пензенским филиалом ОАО «ВолгаТелеком» (Баев А.В.) провести ревизию линий связи и телефонов, привести их в соответствие с эксплуатационными нормами;
16. Рекомендовать руководителям детских оздоровительных учреждений, находящихся на балансе предприятий, организаций, учреждений или являющихся самостоятельными юридическими лицами, самостоятельно определять размер родительской платы за путевки в зависимости от дохода семьи.
17. Информационно-аналитическому отделу (Соболев Д.Ю) организовать через средства массовой информации освещение подготовки и проведения организованного отдыха детей и подростков в летний период 2007 года.
18. Утвердить состав межведомственной комиссии по организации летнего отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в 2007 году (приложение №1).
19. Утвердить закрепление ответственных работников за загородными оздоровительными лагерями на период летнего сезона 2007 года (приложение №2).

Поручить ответственным за загородные оздоровительные лагеря взять под контроль ход подготовки их к работе по оздоровлению детей и подростков в течение всего летнего сезона, принять участие в работе комиссий по приемке лагерей в эксплуатацию.
20. Председателям районных межведомственных комиссий по организации летнего отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в 2007 году представить информацию в городскую межведомственную комиссию по организации летнего отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков о ходе подготовки до 20.05.2007г., начале оздоровительной кампании к 10.06.2007г., об итогах летней оздоровительной кампании к 10.09.2007г.
21. Управлению образования города Пензы производить финансирование оздоровительных лагерей «Орленок», «Строитель», МУ ЛТО «Юность», МУ ЛТО «Октябрьский» согласно утвержденным сметам. 22. Социальному управлению города Пензы производить финансирование МУ «Комплексный центр социальной  помощи  семье  и  детям»  Ленинского района 
г. Пензы на проведение реабилитационных смен с круглосуточным содержанием детей из многодетных, неполных, малообеспеченных, неблагополучных семей, семей с детьми-инвалидами и других детей, нуждающихся в заботе государства, на базе отделения реабилитации детей и подростков центра согласно утвержденной смете.
23. Признать утратившим силу постановление главы администрации города от 03.05.2006г. №432 «О мерах по организации летнего отдыха оздоровления и занятости детей и подростков детей в 2006 году».
24. Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации.
25. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы администрации - руководителя аппарата А.В. Макарова.

И.о. главы 
администрации города

           Н.Н. Тихомиров
Приложение №1

к постановлению главы
администрации города Пензы

от 16.05.2007 № 568
СОСТАВ 

межведомственной комиссии по организации и проведению летнего отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в 2007 году
	Председатель комиссии

	Макаров А.В.
	заместитель главы администрации 

-руководитель аппарата 

	Заместитель председателя

	Голодяев Ю.А.
	начальник Управления образования города Пензы 

	Члены комиссии

	Богацков В.А.
	председатель Комитета по физической культуре, спорту и молодежной политике города Пензы

	Башук С.Г.
	начальник государственного учреждения «Центр занятости населения города Пензы» (по согласованию)

	Волков СВ.
	начальник Социального управления города Пензы

	Годухина З.А.
	заместитель начальника отдела санитарного надзора Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека в Пензенской области (по согласованию)

	Жучков В.В.
	заместитель главы администрации Ленинского района города Пензы

	Завьялкина О.В.
	начальник финансового управления города Пензы 

	Козлов А.А.
	и.о. главы администрации Октябрьского района города Пензы

	Лыков В.И.
	заместитель управляющего Пензенского регионального отделения Фонда социального страхования (по согласованию)

	Миляева Н.А.
	начальник отдела потребительского рынка администрации города Пензы

	Христофорова Т.В.
	заместитель главы администрации Первомайского района города Пензы

	Попков В.А.
	начальник Управления здравоохранения города Пензы

	Тактаев П.В.
	первый заместитель главы администрации Железнодорожного района города Пензы 

	Фейгина В. А.
	начальник Управления культуры города Пензы


Заместитель главы администрации -
руководитель аппарата                               А.В. Макаров
Приложение №2
к постановлению главы
администрации города Пензы

от 16.05.2007 № 568
ЗАКРЕПЛЕНИЕ
работников администрации г. Пензы за 
загородными оздоровительными лагерями на период летнего сезона 2007 года

	№ п/п
	Наименование лагерей, балансодержатель, местонахождение
	Ответственные за работу лагерей

	1
	«Солнечная полянка», комбинат
«Биосинтез», Светлая поляна
	Солодова Елена Васильевна

	2
	«Маяк», АО «Маяк», Светлая поляна
	Макарова Марина Игоревна

	3
	«Чайка», Пензенское отделение Куйбышевской железной дороги, Белое озеро
	Шейченко Ольга Николаевна

	4
	«Березка», ООО «Здравница», с. Воскресеновка
	Мартынова Валентина Васильевна

	5
	«Аист» ПУАиС, с. Мичурино
	Валетов Александр Сергеевич

	6
	«Кристалл», ООО «Региональная торговая компания», 
с. Золотаревка
	Чернова Марина Юрьевна

	7
	«Сосновый бор» ООО «Здравница», с. Кадада
	Алефиров Александр Федорович

	8
	«Карасик», ПО «Электромеханика», Светлая поляна
	Фейгина Вера Александровна

	9
	«Орленок», Управление образование г. Пензы, п. Ахуны
	Голодяев Юрий Александрович

	10
	«Заря», Светлая поляна
	Севостьянова Любовь Алексеевна

	11
	«Солнечная долина», ООО «Здравница», с. Кадада
	Юртаева Любовь Николаевна

	12
	«Земляничка», КЦСОН Сосновоборск
	Ланчакова Валентина Николаевна

	13
	«Строитель», Управление образование г. Пензы, с. Никоново
	Бухлина Зоя Алексеевна

	14
	«Черемушки», ОАО «Мясоптицекомбинат», с. Ардым
	Бубнов Александр Викторович

	15
	«Белка», ООО «Здравница», Светлая поляна
	Окороков Виталий Михайлович

	16
	«Спутник», ПГПУ, Светлая поляна
	Шелементьев Сергей Викторович

	17
	МУ ЛТО «Юность», Управление образование г. Пензы, 
с-з «Вязовский»
	Миляева Надежда Александровна

	18
	Отделение реабилитации детей и подростков, МУ «Комплексный центр социальной помощи семье и детям» Ленинского района г. Пензы
	Волков Сергей Владимирович

	19
	МУ ЛТО «Октябрьский», Управление образование г. Пензы,с. Воскресеновка
	Лапшов Михаил Анатольевич

	20
	«Космос», Минобразование, Белое озеро
	Еремина Юлия Евгеньевна

	21
	«Чайка», СКУП «Пензапрофкурорт», п. Чаадаевка
	Еремин Александр Алексеевич

	22
	«Энергетик», ООО «Здравница», с. Кадада
	Соболев Денис Юрьевич

	23
	«Дружба», ООО «Здравница»,
п. Ахуны
	Ларин Максим Вячеславович


Заместитель главы администрации -
руководитель аппарата                               А.В. Макаров
II. Информационный раздел
УТВЕРЖДЕНА

приказом начальника 

Социального управления 

города Пензы

от 20.12.2006 № 140

2.1. Инструкция по делопроизводству 

Социального управления города Пензы
(Извлечения)
VII. Организация работы с документами в делопроизводстве

Организация работы с документами в делопроизводстве представляет собой совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет, систематизацию, оформление и формирование дел на делопроизводственной стадии и их передачу в архив в соответствии с требованиями, установленными нормативно-методическими документами по архивному делу и делопроизводству. 

Основными видами работ, обеспечивающими правильную организацию документов в делопроизводстве, являются составление номенклатур дел и формирование дел.

7.1. Составление номенклатуры дел

7.1.1. Номенклатура дел - систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в управлении, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.

7.1.2. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться положениями об управлении и его отделов, штатным расписанием, планами и отчетами о работе, перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурами дел за предшествующие годы. Изучаются документы, образующиеся в деятельности управления, их виды, состав и содержание.

7.1.3. Номенклатура дел отделов составляется (не позднее 15 ноября текущего года) сотрудником, ответственным за делопроизводство отдела, согласовывается с отделом делопроизводства и хозяйственного обеспечения, подписывается начальником отдела и предоставляется в отдел делопроизводства и хозяйственного обеспечения управления (приложение № 20). 

Сводная номенклатура дел составляется отделом делопроизводства и хозяйственного обеспечения на основе номенклатур дел отделов (приложение № 21).

7.1.4. Сводная номенклатура дел управления подписывается начальником отдела делопроизводства и хозяйственного обеспечения управления и после ее одобрения Экспертной архивной комиссией Государственного архива Пензенской области утверждается (не позднее конца текущего года) начальником управления и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.

7.1.5. Первый утвержденный экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного хранения и включается в номенклатуру дел в раздел отдела делопроизводства и хозяйственного обеспечения управления. Второй используется в качестве рабочего. Третий применяется в архиве управления. Четвертый – в областном архиве, с которым согласовывалась номенклатура дел.

7.1.6. Вновь созданный отдел обязан в месячный срок разработать номенклатуру дел отдела  и представить ее в отдел делопроизводства и хозяйственного обеспечения управления.

Согласовывается номенклатура дел с областным архивом не реже одного раза в 5 лет, если не было коренных изменений в функциях и структуре управления.

7.1.7. После утверждения сводной номенклатуры дел отделы получают выписки из соответствующих ее разделов для использования в работе. 

7.1.8. Сводная номенклатура дел составляется и согласовывается заново в случае коренных изменений функций и структуры управления.

7.1.9. Названиями разделов номенклатуры дел являются названия отделов. В сводной номенклатуре дел разделы располагаются в соответствии с утвержденной структурой управления.

7.1.10. В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все документационные участки работы управления.

В номенклатуру дел не включаются периодические издания.

7.2. Графы номенклатур дел заполняются следующим образом
В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в управлении цифрового обозначения отдела, порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах отдела. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 05-03, где 05 - обозначение отдела, 03 - порядковый номер заголовка дела по номенклатуре.

 В номенклатуре для рекомендуется сохранять одинаковые индексы для однородных дел в пределах разных отделов; для переходящих дел  индекс сохраняется.

В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей).

Заголовок дела должен четко, в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела.

Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок ("разные материалы", "общая переписка" и т.д.), а также вводных слов и сложных оборотов. Не допускается употребление сокращенных слов и сокращенных наименований органов исполнительной власти и учреждений.

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности:

наименования  вида дела (переписка, журнал и т.д.) или разновидности документов (протоколы, приказы и т.д.); название управления или отдела (автор документа); название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа); краткое содержание документов дела; название местности (территории), с которой связано содержание документов дела; дата (период), к которой относятся документы дела.

Наименования вида заводимого дела или разновидности  содержащихся в нем документов указывается в начале заголовка, а слово «Копии» - в конце заголовка, например:       

Приказы начальника управления

по основной деятельности за 2006 г. Копии.

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется термин "документы", а в конце заголовка в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле (планы, списки, доклады и т.д.), например:                   

"Документы о проведении тематических
 выставок (планы, списки, доклады,
 характеристики экспонатов)".

В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому вопросу она ведется, например:   

«Переписка с администрацией города Пензы
 по вопросам бухгалтерского учета, отчетности и финансовой деятельности».

 В заголовках дел, содержащих переписку с однородными корреспондентами, последние не указываются, а указывается их общее видовое название, например:              
"Переписка с заказчиками об отказе от оплаты счетов предприятия», «Переписка с архивными учреждениями о комплектовании Архивного фонда Российской Федерации научно-технической документацией».

В заголовках дел, содержащих переписку с разнородными корреспондентами, последние не перечисляются, например:  

"Переписка об организации семинаров и совещаний по вопросам документирования  управленческой деятельности", «Переписка о награждении работников, присвоении почетных званий»

В заголовке дела указывается конкретный корреспондент, если переписка ведется только с ним, например: 

"Переписка с ВНИИДАД по вопросам научно - методической работы". «Переписка с Государственной финансовой академией по вопросам подготовки кадров»

При обозначении в заголовках дел административно-территориальных единиц учитывается следующее: если содержание дела касается нескольких однородных административно-территориальных единиц, в заголовке дела не указываются их конкретные названия, а указывается их общее видовое название, например:

"Переписка с главами администраций области о социальной защите населения".

Если содержание дела касается одной административно - территориальной единицы (населенного пункта), ее (его) название указывается в заголовке дела, например:                    
"Переписка с филиалом РГАНТД (г. Самара) об использовании архивных документов", «Переписка с Учебным центром Федеральной налоговой службы (г.Нижний Новгород) по вопросам подготовки кадров».

В заголовках дел, предназначенных для группировки документов одной разновидности, эта разновидность указывается во множественном числе, например:      

Протоколы заседаний аттестационной  комиссии за 2003 г.

В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указывается период (квартал, год), на (за) который составлены планы (отчеты), например:

"Годовые отчеты ЗАО "Болшевский  текстиль" о работе автотранспорта", «Годовые планы финансовых мероприятий», «Годовые статистические отчеты о расходах на содержание автотранспорта».

Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то составляется общий заголовок дела, а затем при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющее содержание заголовка дела. Заголовок приложения к делу, сформированного в отдельный том, должен соответствовать заголовку помещенного в этот том документа.

 Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. В начале располагаются заголовки дел, содержащих организационно - распорядительную документацию.

 Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

 Графа 3 «Количество дел» заполняется по окончании календарного года, когда дела за прошедший год полностью оформлены и известен их объем  (количество листов в деле).

 В графе 4 «Срок хранения дела, номер статьи по перечню» указываются срок хранения дела и номер статьи со ссылкой на государственные или отраслевые перечни типовых документов со сроками хранения или на типовые и примерные  номенклатуры дел,  разрабатываемые по отдельным направлениям деятельности.

 В графе 5 "Примечание" проставляются отметки: о заведении дел (Дело не заведено), о переходящих делах (например, переходящее с 2003 г.), об  уничтожении дел, о лицах, ответственных за формирование дел,  о передаче дел в другой орган исполнительной власти для продолжения, об утрате дел и др. Здесь же даются  названия перечней, из которых взяты сроки хранения документов.

 Если в течение года в управлении возникают новые документированные участки работы, не предусмотренные дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.

 По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов) по различным категориям: постоянного и временного  сроков хранения. По  каждой категории дел подсчитывается  также количество незаконченных  в прошедшем календарном  году дел.

7.3. Формирование и оформление дел

7.3.1. Формирование дел - группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

7.3.2. Дела формируются децентрализовано, т.е. в отделах.

7.3.3. Исполненные и законченные делопроизводством документы должны в 10-дневный срок сдаваться исполнителем,  лицам, ответственным за ведение делопроизводства в отделе, для формирования их в дела. Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяет начальник отдела или исполнитель в соответствии с номенклатурой дел.

7.3.4. Контроль за правильным формированием дел осуществляется отделом делопроизводства и хозяйственного обеспечения.

7.3.5. При формировании документов в дела необходимо соблюдать следующие общие правила: помещать в дело только исполненные документы в соответствии с заголовками дел по номенклатуре; группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел; раздельно группировать в дела документы постоянного и временных сроков хранения; помещать в дела ксерокопии факсограмм, телефонограммы на общих основаниях;  в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики; по объему дело не должно превышать 250 листов. При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением "т.1", "т.2" и т.д.

7.3.6. Документы внутри дела располагаются в хронологической, вопросно-логической последовательности или их сочетании.

 Распорядительные документы (приказы, распоряжения) группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями.

В отдельные дела по хронологии, в зависимости от вида документов, формируются копии принятых федеральных законов, актов Президента Российской Федерации, главы администрации города, актов Правительства Пензенской области и выписки из соответствующих протоколов заседаний Правительства.

7.3.7. Все документы отчетного и информационного характера по исполнению акта главы администрации города или Правительства Пензенской области, находящиеся на контроле, подшиваются в заведенное на этот акт дело. Если на акт дело не заводилось, то отчетные документы подшиваются в дело переписки постоянного срока хранения за текущий год.

Если имеется документ о снятии с контроля нескольких актов, подшитых в разные дела, то следует подшить необходимое количество копий этого документа в соответствующие дела с указанием номера дела, в котором подшит подлинник этого документа.

Документы коллегий группируются в два дела: протоколы и решения коллегии; документы к заседаниям коллегии.

Положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами.

Приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному составу.

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируются по номерам протоколов.

Утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и другие документы группируются отдельно от проектов.

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

Переписка группируется за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности; документ - ответ помещается за документом - запросом. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.

7.3.8. Дела управления подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. Оформление дела - подготовка дела к хранению. Оформление дела включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов и составлению заверительной надписи. Оформление дел проводится лицами, ответственными за делопроизводство, в ведении которых заведение и формирование дел при методической помощи и под контролем архива .

7.3.9. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки дела по установленной форме;  нумерацию листов в деле; составление листа - заверителя дела; составление в необходимых случаях  внутренней описи документов дела; подшивку и переплет дела; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

7.3.10. Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется по установленной форме. На обложке дела указываются реквизиты (приложение №  22 ):

наименование управления;

наименование отдела;

индекс дела;

заголовок дела;

дата дела (тома, части);

количество листов в деле;

срок хранения дела;

архивный шифр дела.

Реквизиты, проставляемые на обложке дела, оформляются следующим образом: наименование управления указывается полностью, в именительном падеже, наименование отдела - записывается название отдела в соответствии с утвержденной структурой; индекс дела - проставляется цифровое обозначение дела по номенклатуре дел управления; заголовок дела - переносится из номенклатуры дел управления; дата дела - указывается год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве. Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также для дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами.

 В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа заверителя и внутренней описи, нумеруются. Листы нумеруются простым карандашом сверху вниз, цифры проставляются в правом верхнем углу листа.

Лист большого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист в правом верхнем углу.

Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно.

Документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные издания, нумеруются в общем порядке.

Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстрированные и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.

Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: сначала конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.

После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела. Заверительная надпись составляется в деле на отдельном листе - заверителе дела. В заверительной надписи цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и т.п.).

Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления. Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с заверительной надписью (приложение № 23).

Реквизит "срок хранения дела" переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанным в перечне типовых документов или в перечне документов, образующихся в деятельности управления, с указанием сроков хранения.

На делах постоянного хранения пишется: "Хранить постоянно".

Архивный шифр дела (номера фонда, описи, дела) на обложках дел постоянного хранения проставляется в архиве управления чернилами только после включения этих дел в годовые разделы сводных описей, утвержденных  экспертной комиссией (ЭК) управления (до этого он проставляется карандашом).
На обложках дел постоянного хранения предусматривается место для наименования архива, в который будут передаваться дела, кодов архива и управления по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО).

По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и дополнения.

Для учета документов определенных категорий постоянного и временного сроков (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела и т.д.), составляется внутренняя опись документов дела.

 Внутренняя опись документов дела составляется также на дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов.

Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме, которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ. К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи (приложение № 23а).

Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи. Если дело уже переплетено и подшито, то заверенная составителем внутренняя опись документов дела подклеивается за верхний край к внутренней стороне лицевой обложки дела.

7.3.11. Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможного свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются.

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения допускается хранить в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять.

7.4. Организация оперативного хранения 
документов
7.4.1. С момента заведения и до передачи в архив дела хранятся по месту их формирования. Начальники отделов и сотрудники, отвечающие за делопроизводство, обязаны обеспечивать сохранность документов и дел.

7.4.2. Дела, находящиеся в рабочих комнатах и специально отведенных для этой цели помещениях, располагаются в вертикальном положении корешками наружу в запираемых шкафах, обеспечивающих их полную сохранность, предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света.

 В целях повышения оперативного поиска документов дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа.

 На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре.

Завершенные дела постоянного и долговременного (свыше 10 лет) сроков хранения хранятся по месту их формирования в течение трех лет, а затем сдаются в архив управления.

7.4.3. Выдача дел другим отделам производится с разрешения начальника отдела делопроизводства и хозяйственного обеспечения. Выдача дел сотрудникам управления  для работы осуществляется под расписку. На выданное дело заводится карта - заместитель. В ней указывается отдел, индекс дела, дата его выдачи, кому дело выдано, дата его возвращения, предусматриваются графы для расписок в получении и приеме дела.

 Дела выдаются во временное пользование работникам управления на срок не более одного месяца. После истечения указанного срока дело должно быть возвращено на место его хранения.

 Сторонним организациям дела выдаются на основании их письменных запросов с разрешения начальника управления или его заместителя, курирующего отдел делопроизводства и хозяйственного обеспечения, по актам.

 Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения начальника управления с оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

VIII. Порядок передачи документов на хранение в архив

Документы управления, отложившиеся в делопроизводстве, в дальнейшем либо остаются на длительное архивное хранение, либо хранятся краткие сроки и затем выделяются  к уничтожению. Отбор документов на хранение или уничтожение является результатом  проведения экспертизы ценности документов. 

 Подготовка документов к передаче на хранение в архив управления включает работу отдела делопроизводства и хозяйственного обеспечения и лиц, ответственных в отделах за ведение делопроизводства, по проведению экспертизы ценности документов, формированию и оформлению дел, составлению описей дел и актов о выделении к уничтожению документов и дел.

8.1. Экспертиза ценности документов

8.1.1 Экспертиза ценности документов в управлении на стадии делопроизводства проводится: при составлении номенклатуры дел; в процессе формирования дел и проверки правильности отнесения документов к делам; при подготовке дел к передаче в архив управления.

8.1.2. Для организации и проведения экспертизы ценности документов в управлении создается постоянно действующая экспертная комиссия (далее именуется – ЭК) и, при необходимости, экспертные комиссии  в отделах управления из числа наиболее квалифицированных сотрудников, состав которой утверждается приказом начальника управления. Председателем ЭК является по должности начальник отдела делопроизводства и хозяйственного обеспечения управления.

8.1.3. Функции и права ЭК, а также организация ее работы определяется положением, который утверждает начальник управления. Положение до его утверждения подлежит согласованию с областным архивом.

8.1.4. Экспертиза ценности документов постоянного и временного хранения осуществляется ежегодно в отделах управления непосредственно лицами, ответственными за ведение делопроизводства совместно ЭК, под методическим руководством архива.

8.1.5. При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив управления; отбор документов с временными сроками хранения и с пометкой "До минования надобности", подлежащих дальнейшему хранению в отделах; выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

8.1.6. Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании перечней документов с указанием сроков их хранения и номенклатуры дел управления  путем полистного просмотра дел. В делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения. Окончательное решение по результатам экспертизы ценности документов принимает ЭК управления.

8.1.7. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению.

8.1.8. Опись дела - архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения и предназначенный для их учета и раскрытия содержания. Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) законченной нумерацией.

8.1.9. Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения; дела временного (свыше 10 лет) хранения; дела по личному составу; на дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются.

8.1.10. В каждом отделе описи на дела постоянного хранения составляются ежегодно. По этим описям документы сдаются в архив.

8.1.11. Описи дел отделов составляются по установленной форме и представляются в архив управления через три года после завершения дел в делопроизводстве (приложение № 24).

8.1.12. Описательная статья описи дел отдела  имеет следующие элементы: порядковый номер дела (тома, части) по описи; индекс дела (тома, части); заголовок дела (тома, части); дата дела (тома, части); количество листов в деле (томе, части); срок хранения дела.

8.1.13. При составлении описи дел соблюдаются следующие требования: каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть) вносится в опись под самостоятельным номером); порядок нумерации дел в описи - валовый; графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела; при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами "то же", при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью); графа описи "примечание" используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям со ссылкой на необходимый акт, о наличии копий и т.п.

8.1.14. В конце описи вслед за последней описательной статьей делается итоговая запись, в которой указываются (цифрами и прописью) количество дел, числящихся по описи, первый и последний номера дел по описи, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (литерные номера и пропущенные номера).

8.1.15. Опись дел отдела  подписывается составителем с указанием его должности, согласовывается с начальником  отдела делопроизводства и хозяйственного обеспечения и  утверждается начальником управления.

8.1.16. Опись дел отдела  составляется в двух экземплярах, один из которых передается вместе с делами в архив управления, а второй остается в качестве контрольного экземпляра в отделе.

Описи дел, подготовленные отделами, служат основой для подготовки сводной описи дел управления (приложение № 25).

8.1.17. Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению производится после составления сводных описей дел постоянного хранения за этот же период. Указанные описи и акты рассматриваются на заседании ЭК управления одновременно. Согласованные ЭК управления акты утверждаются начальником управления  после этого производится уничтожение дела, включенных в данные акты в соответствии с установленным порядком.

8.1.18. Акт о выделении документов к уничтожению   (приложение № 26) составляется на дела всего управления. Если в акте указаны дела нескольких отделов, то название каждого отдела  указывается перед группой заголовков дел этого отдела.

8.2. Подготовка и передача документов в архив

8.2.1. В архив управления  передаются дела с исполненными документами постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Их передача производится только по описям дел.

 8.2.2. Дела с исполненными документами постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения передаются в архив управления после истечения трехлетнего срока их хранения и использования в отделах.

8.2.3. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в архив не подлежат. Они хранятся в отделах и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

8.2.4. В период подготовки дел отделами  к передаче в архив управления сотрудником, ответственным за архив, предварительно проверяется правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел управления. Все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел работники отделов обязаны устранить.

8.2.5. Прием каждого дела производится в присутствии работника отдела. При этом на обоих экземплярах описи против каждого дела, включенного в нее, делается отметка о наличии дела. В конце каждого экземпляра описи указываются цифрами и прописью количество фактически принятых дел, дата приема - передачи дел, а также подписи ответственного за архив  и лица, передавшего дела.

8.2.6. Вместе с делами в архив управления  передаются регистрационные картотеки на документы или программные средства и базы данных, содержащие информацию о регистрации и исполнении передаваемых документов. Заголовок каждой картотеки или базы данных включается в опись.

8.2.7. В случае ликвидации или реорганизации отдела  лицо, ответственное за ведение делопроизводства данного отдела, в период проведения ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет дела и передает их в архив управления, независимо от сроков хранения. Передача дел осуществляется по описям дел и номенклатуре дел.

III. Из опыта работы

3.1. Положение

о клубе «Мир другими глазами»

при Муниципальном учреждении 

«Комплексный центр социальной помощи семье и детям» Первомайского района г. Пензы

I. Общие положения

1. Клуб «Мир другими глазами» (далее Клуб), создается при МУ «Комплексный центр социальной помощи семье и детям» Первомайского района г. Пензы  (далее Центр), используя его организационно-методическую базу.

2. Клуб является добровольным объединением граждан на основе общности интересов в сфере противодействия злоупотреблению алкоголем, употреблению наркотических и токсических веществ, распространению алкоголизма и наркомании.

3. Клуб при поддержке и всесторонней помощи Центра осуществляет свою деятельность на принципах добровольности, взаимопомощи, взаимоуважения и самоуправления.

4. Клуб в рамках своих целей и задач может взаимодействовать с общественными объединениями, конфессионными организациями, органами и учреждениями образования, здравоохранения, культуры, внутренних дел, исполнительной и законодательной власти, предпринимателями и предприятиями любых форм собственности.

5. Клуб осуществляет свою деятельность на территории Первомайского района г. Пензы. 

Территориальный признак работы клуба является условным.

Адрес расположения клуба: г. Пенза, ул. Тамбовская, 20.

II. Цели и задачи клуба
Основными целями клуба являются самопомощь и взаимопомощь в преодолении алкогольной и наркотической зависимости, реализация программ психологической реабилитации, укрепление физического психического здоровья взрослых и детей, организация досуга и привитие вкуса к здоровому образу жизни, борьба с пьянством, алкоголизмом и наркоманией.

В соответствии с поставленными целями  деятельности Клуба обеспечивает решение следующих задач:

- формирование предпосылок к ведению здорового образа жизни и отказу от употребления алкоголя и наркотиков, через переоценку жизненных ориентиров и приоритетов;

- содействие в получении нуждающимся психолого-педагогической, социально-правовой и иных видов помощи;

- выявление лиц попавших в зависимость от алкоголя и наркотиков и привлечение их в члены клуба с целью дальнейшей реабилитации;

- содействие в получении квалифицированной медицинской помощи;

- поддержка семей и отдельных граждан в решении проблем их самообеспечения, реализации собственного потенциала по преодолению сложных жизненных ситуаций;

- укрепление внутрисемейных связей, гармонизация детско-родительских отношений;

- оказание помощи в трудоустройстве лицам прошедшим медикаментозное лечение, психологическую реабилитацию и отказавшихся от пагубных привычек;

- оказание помощи органам и учреждениям социальной защиты населения в организации работы по профилактике алкоголизма и наркомании, безнадзорности несовершеннолетних.

III. Членство в клубе. 

Права и обязанности членов клуба
3.1 Членом клуба может являться любой гражданин нуждающийся в социальной реабилитации, а также ставящий перед собой цель участия в работе по профилактике злоупотребления алкоголем, наркомании, пропаганде здорового образа жизни, укреплению института семьи. 

3.2 Член клуба имеет право:

- участвовать в осуществлении планов и программ, проведении мероприятий клуба;

- избирать и быть избранным в состав актива клуба;

- получать всестороннюю поддержку центра;

- получать информацию о деятельности клуба;

- способствовать вовлечению в клуб новых членов;

- вносить предложения и рекомендации по улучшению работы клуба;

- принимать участие в мероприятиях проводимых центром.

3.3. Член клуба обязан:

- принимать активное участие в работе клуба;

- знать и соблюдать основополагающие принципы настоящего положения;

- способствовать повышению авторитета, расширению сферы влияния клуба.

IV. Управление деятельностью

Высшим органом управления клуба является общее собрание, которое собирается по мере необходимости, но не реже 2 раз в год.

Собрание избирает актив клуба утверждает планы работы, обсуждает и принимает решения по основным направлениям деятельности.

Руководящим органом между собраниями является актив клуба, избираемый на 1 год.

В состав актива в обязательном порядке входит представитель центра.

Актив клуба организует выполнение планов работы, осуществляет прием в члены клуба, решает иные вопросы его деятельности.

Директор центра                                         А.Г. Николаев

План работы

клуба «Мир другим глазами»

при МУ «Комплексный центр социальной помощи семье и детям»

Первомайского района г. Пензы

на 2007 год

	№

п/п
	Мероприятие
	Дата 

проведения
	Ответственные

	1
	Организационное заседание клуба «Мир другими глазами».
	25.01.07

15:00
	Миншараева Т.М.

	2
	Праздничное мероприятие, посвященное Дню защитника Отечества, «Служу России».
	22.02.07

14:00
	Миншараева Т.М.

Пучкова Е.Ю.

	3
	Психологический тренинг:

«Познай себя и других». Встреча с представителями Духовного училища Карасёвой А.А.
	02.03.07

15:00
	Миншараева Т.М.

Смирнова Т.Н.

	4
	Праздничное мероприятие, посвященное 8 Марта. «Телерадиокомпания «ЦЕНТР» представляет праздничную программу для мам».
	07.03.07

12:00 
	Зав. отделением,

специалисты

	5
	Психологический тренинг:

«Я особенный и я себя уважаю». Встреча с представителем Духовного училища Карасёвой А.А.
	05.04.07

14:00
	Миншараева Т.М.

Смирнова Т.Н.

	6
	Мероприятие, посвященное Дню семьи, «Веселые старты».
	17.05.07

14:00
	Зав. отделением,

специалисты

	7
	Мероприятие, посвященное Дню защиты детей, в ЦПКиО им. В.Г. Белинского.
	01.06.07

11:00
	Зав. отделением,

специалисты

	8
	Юридическая консультация:  проблемы семей, прошедших курс лечения от алкогольной зависимости, и пути оказания им социально-правовой помощи.
	27.07.07

15:00
	Миншараева Т.М.

Гаврилина Ю.А.

	9
	Встреча с учителем начальных классов МОУ СОШ №62 на тему: «Как подготовить ребенка к обучению в школе?».
	28.08.07

14:00
	Карнаухова Н.А.

Учитель начальных классов



	10
	Экскурсия в Центр театрального искусства  «Дом Мейерхольда».
	28.09.07

14:00
	Филатова Л.В.

	11
	Встреча с врачом - наркологом по Первомайскому району г. Пензы 

Смагиной Л.Ю. и специалистом Центра занятости населения г. Пензы Головой В.В.
	26.10.07

15:00
	Миншараева Т.М.



	12
	Встреча с психологом: «Взаимоотношения родителей и детей».

Встреча с представителями Духовного училища Карасёвой А.А. и отцом Дорофеем.
	30.11.07

14:30
	Миншараева Т.М.

Смирнова Т.Н.



	13
	Праздничное мероприятие «Зимние посиделки».
	21.12.07

16:00
	Зав. отделением, специалисты
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