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МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«АДМИНИСТРАЦИЯ ДМИТРОВОГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ»

КОНАКОВСКОГО РАЙОНА ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

======================================================================

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  «08» декабря  2021 г.
с.Дмитрова Гора       


    № 130
Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации Дмитровогорского  сельского поселения Конаковского района Тверской области

        Согласно Приказу Федерального архивного агентства от 11.04.2018 года №44, в целях дальнейшего совершенствования системы документационного обеспечения управленческой деятельности и установления единого порядка ведения делопроизводства в администрации  Дмитровогорского  сельского поселения Конаковского района Тверской области 
                                                           ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству в Администрации  Дмитровогорского   сельского поселения Конаковского района Тверской области, согласно Приложению.
2.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя Главы администрации Дмитровогорского сельского поселения Протосовицкую В.И.

3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава  Дмитровогорского с/п                                                       П.В.Монастыршин                                     
Приложение 1
к постановлению 
Главы Дмитровогорского сельского поселения 
№ 130  от  08.12.2021г.
Инструкция по делопроизводству
в Администрации Дмитровогорского сельского  поселения

I. Общие положения
1.1. Инструкция по делопроизводству в Администрации Дмитровогорского сельского  поселения (далее - инструкция) разработана в соответствии с законодательством Российской Федерации в сфере информации, документации, архивного дела, национальными стандартами в сфере управления документами.
1.2. Инструкция разработана в целях совершенствования делопроизводства и повышения эффективности работы с документами путем регламентации на единой правовой и методической основе правил подготовки документов, технологий работы с ними, организации их текущего хранения и подготовки к передаче в архив организации.
1.3. Инструкция устанавливает требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами в делопроизводстве Администрации Дмитровогорского сельского поселения и структурных подразделениях (далее - Администрация).
1.4. Положения инструкции распространяются на организацию работы с организационно-распорядительными документами независимо от вида носителя, включая подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения документов, организацию их текущего хранения, осуществляемые с помощью информационно-коммуникационных технологий.
1.5. Особенности организации работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа (коммерческую тайну, персональные данные и иную конфиденциальную информацию), регулируются отдельными нормативными актами, утверждаемыми Главой Дмитровогорского сельского  поселения .

1.6. Организация, ведение и совершенствование делопроизводства на основе единой политики и принципов, применение современных информационных технологий в работе с документами, методическое руководство и контроль соблюдения порядка работы с документами в Администрации возлагается на заместителя Главы администрации.
1.7. Должностные обязанности, права и ответственность заместителя Главы администрации определяются должностными инструкциями.
1.8. На период отпуска, командировки, болезни или в случае увольнения заместитель Главы администрации обязан передавать все находящиеся на исполнении документы главному специалисту отдела земельных и имущественных отношений администрации Дмитровогорского сельского поселения.
1.9. Содержание служебных документов не подлежит разглашению. Взаимодействие со средствами массовой информации, передача им какой-либо информации или документов и их копий допускается только с разрешения Главы Дмитровогорского сельского  поселения.
Работники Администрации несут дисциплинарную, административную и иную, установленную законодательством Российской Федерации, ответственность за нарушение сроков хранения документов, утрату и несанкционированное уничтожение служебных документов.
1.10. При утрате документов заместитель Главы администрации информирует Главу сельского поселения, после чего организуется розыск документов.
Если розыск документов не дает результата составляется акт, в котором указываются данные утраченного документа, а также обстоятельства, при которых произошла утрата, после чего предпринимаются меры по замещению данного документа заверенной копией документа.
1.11. Правила работы с документами в системе электронного документооборота Администрации (далее - СЭД) и иных информационных системах, в которых осуществляется создание (включение) и хранение документов, не должны входить в противоречие с положениями инструкции.
II. Документирование управленческой деятельности
2.1. В соответствии с законодательством Российской Федерации, локальными нормативными актами в Администрации издаются организационно-распорядительные документы: постановления Главы Дмитровогорского сельского поселения, распоряжения Дмитровогорского сельского поселения.
 2.2. Организационно-распорядительные документы, создаваемые в деятельности Администрации, должны быть оформлены по правилам, установленным инструкцией по делопроизводству Администрации.
Вносить какие-либо исправления или добавления в подписанные (утвержденные) документы не допускается.
2.3. Создание документов в Администрации, в случае использования СЭД, в целях повышения эффективности использования СЭД, осуществляется с использованием шаблонов бланков документов и шаблонов документов.
Электронные шаблоны бланков документов должны быть идентичны бланкам документов на бумажном носителе.
2.4. Документы Администрации оформляются на бланках или стандартных листах бумаги формата А4.
2.5. Для изготовления документов в организации используются:
- бланк постановления Главы Дмитровогорского сельского поселения (приложение 1);
- бланк распоряжения Главы Дмитровогорского сельского поселения (приложение 2) (приложение 3);
- бланк письма для ведения переписки с организациями и гражданами, находящимися на территории Российской Федерации (приложение 7);
2.6. При издании документов на стандартных листах бумаги на них воспроизводятся реквизиты, необходимые для документов конкретного вида или разновидности.
2.7. Проектирование бланков документов осуществляется в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов».
2.8.  Бланки документов Администрации могут изготавливаться типографским способом, средствами оперативной полиграфии или компьютерной техники.
2.9. Документы изготавливаются на бумажном носителе и в форме электронных документов с соблюдением установленных правил оформления документов.
2.10. Документы Администрации, оформленные как на бланке, так и без него, должны иметь поля не менее:
20 мм - левое;
10 мм - правое;
20 мм - верхнее;
20 мм - нижнее.
Документы длительных (свыше 10 лет) сроков хранения должны иметь левое поле не менее 30 мм.
2.11. При подготовке документов допускается использование лицевой и оборотной стороны листа. При двустороннем создании документов ширина левого поля на лицевой стороне листа и правого поля на оборотной стороне листа должны быть равны.
2.12. При создании документа на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют. Номера страниц проставляются по середине верхнего поля документа на расстоянии 10 мм от верхнего края листа.
2.13. Для изготовления документов используется гарнитура шрифта по выбору Администрации, входящая в стандартный пакет офисного программного обеспечения, используемого организацией. Размер шрифта - № 12, 13, 14 пт.
При составлении таблиц допускается использование шрифтов меньших размеров.
2.14. Абзацный отступ в тексте документа - 1,25 см.
Заголовки разделов и подразделов печатаются с абзацным отступом или центрируются по ширине текста.
2.15. Текст документа печатается через 1 - 1,5 межстрочных интервала. Текст документа выравнивается по ширине листа.
Многострочные реквизиты печатаются через один межстрочный интервал, составные части реквизитов могут разделяться дополнительным интервалом.
Если документ готовится для издания с уменьшением масштаба, текст печатается через два интервала.
Интервал между буквами в словах - обычный. Интервал между словами - один пробел.
Строки реквизитов выравниваются по левой границе зоны расположения реквизита или центруются относительно самой длинной строки.
Длина самой длинной строки реквизита при угловом расположении реквизитов не более 7,5 см.
Длина самой длинной строки реквизита при продольном расположении реквизитов не более 12 см.
2.16. Допускается выделять полужирным шрифтом реквизиты «адресат», «заголовок к тексту» или «подпись», а также отдельные фрагменты текста.
2.17. При подготовке многостраничных документов оформляется титульный лист.
2.18. Состав реквизитов, используемых для оформления документов, определяется видом (разновидностью) организационно-распорядительного документа.
2.19. При подготовке документов Администрации используются реквизиты, установленные ГОСТ Р 7.0.97-2016:
а) наименование Администрации;
б) справочные данные об Администрации;
в) наименование вида документа;
г) дата документа;
д) регистрационный номер документа;
е) ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа;
ж) адресат;
з) заголовок к тексту;
и) текст документа;
к) отметка о приложении;
л) гриф согласования документа;
м) виза;
н) подпись;
о) печать;
п) отметка об исполнителе;
р) отметка о заверении копии;
м) отметка о поступлении документа;
т) резолюция;
у) отметка о контроле;
ф) отметка о направлении документа в дело.
2.21. Бланки постановления, распоряжения Администрации должны включать реквизиты:
- наименование Администрации;
- наименование вида документа;
- место составления или издания документа,
- отметки для размещения реквизитов «дата документа», «регистрационный номер документа».
2.22. Бланк письма Администрации должен включать следующие реквизиты:
- наименование Администрации;
- справочные данные об Администрации;
- отметки для проставления реквизитов «дата документа», «регистрационный номер документа», «ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа».
2.23. Внутренние документы Администрации, оформляемые не на бланке, должны содержать соответствующие виду документа реквизиты.
2.24. Наименование Администрации на бланке документа должно соответствовать наименованию юридического лица в уставе муниципального образования "Дмитровогорское сельское поселение поселок" Конаковского района Тверской области. На бланках документов указывается полное официальное наименование юридического лица с указанием его организационно-правовой формы.
2.26. Справочные данные об организации указываются в бланках писем и включают: почтовый адрес организации; номер телефона, адрес электронной почты, а также код организации по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО), основной государственный регистрационный номер организации (ОГРН) и идентификационный номер налогоплательщика / код причины постановки на налоговый учет (ИНН/КПП).
2.27. Наименование вида документа указывается на всех документах, за исключением деловых (служебных) писем, располагается под наименованием Администрации.
2.28. Дата документа должна соответствовать дате подписания (утверждения) документа или (в протоколах) дате события, зафиксированного в документе.
Дата документа записывается в последовательности: день месяца, месяц, год одним из двух способов:
арабскими цифрами, разделенными точкой: 05.12.2020;
словесно-цифровым способом: 5 декабря 2020 г.
На документах, оформляемых на бланке постановления, распоряжения, дата документа проставляется слева под реквизитами «наименование вида документа», на бланке писем - под реквизитами «справочные данные об организации».
2.29. Регистрационный номер документа - цифровой или буквенно-цифровой идентификатор документа, состоящий из порядкового номера документа, который, может дополняться цифровыми или буквенными кодами (индексами) в соответствии с используемыми классификаторами. Например, постановление № 112, распоряжение № 18, распоряжение № 12-к (по личному составу), исходящий № 250, входящий № 314.
2.30. Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа, состоящая из регистрационного номера и даты входящего документа, на который дается ответ, проставляется в виде отметки «На №... от ...» в бланке письма.
В текст письма-ответа сведения о регистрационном номере и дате поступившего письма не включаются.
2.31. Адресат - реквизит, используемый при оформлении деловых (служебных) писем, внутренних информационно-справочных документов.
Адресатом документа может быть организация, должностное или физическое лицо.
Реквизит «адресат» оформляется на бланке с угловым расположением реквизитов - в верхней правой части документа. 
Если письмо направляется в организацию или должностному лицу и для сведения еще ряду организаций или должностных лиц, общее количество адресатов не должно быть более четырех, при этом основной адресат указывается первым, слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не печатается.
В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указываются в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи:
а) для юридического лица - полное или сокращенное наименование (при наличии), для гражданина - фамилия, имя, отчество (последнее при наличии);
б) название улицы, номер дома, номер квартиры;
в) название населенного пункта;
г) название района;
д) название республики, края, области, автономного округа (области);
е) почтовый индекс.
Почтовый адрес не указывается в документах, направляемых в высшие органы власти, вышестоящие организации и постоянным корреспондентам (за исключением направления писем указанным адресатам в конвертах с прозрачными окнами).
При отправке письма по электронной почте или факсимильной связи (без досылки по почте) почтовый адрес не указывается. При необходимости может быть указан электронный адрес (номер телефона/факса). 
2.32. Гриф утверждения документа проставляется на документах в правом верхнем углу первого листа документа. Строки реквизита выравниваются по левому краю или центруются относительно самой длинной строки.
При утверждении документа собственноручной подписью должностного лица гриф утверждения состоит из слова «УТВЕРЖДАЮ», наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения. 
2.33. Заголовок к тексту - краткое содержание документа. Если заголовок к тексту отвечает на вопрос «о чем?», он начинается с предлога «О» («Об»). Если заголовок к тексту отвечает на вопрос «чего?», он составляет одно целое с названием вида документа. Например:
- постановление, распоряжение (о чём?) о создании комиссии
- письмо (о чём?) о предоставлении информации
- акт (чего?) приема-передачи дел
- протокол (чего?) заседания экспертной комиссии
Заголовок к тексту оформляется от границы левого поля.
2.34. Текст документа составляется на государственном языке Российской Федерации.
Текст документа должен быть составлен грамотно, ясно, понятно и по возможности кратко. Текст документа должен содержать достоверную и актуальную информацию, достаточную для принятия решений или их исполнения, не должен допускать различных толкований.
В тексте документа, подготовленном на основании законодательных или иных нормативных правовых актов, ранее изданных распорядительных документов, указываются их реквизиты:
- наименование документа, наименование органа власти (организации), издавшего(ей) документ, дата документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту;
- наименование организации или должностного лица, утвердившего документ, дата утверждения документа.
Наименование должности в обращении пишется с прописной буквы, в обращении по фамилии инициалы лица не указываются.
2.35. Отметка о приложении содержит сведения о документе (документах), прилагаемом к сопроводительному письму, иному информационно-справочному документу, или о том, что документ является приложением к основному документу (нормативному, распорядительному или иному).
В сопроводительных письмах и других информационно-справочных документах отметка о приложении оформляется под текстом от границы левого поля следующим образом:
- если приложение названо в тексте:
Приложение: на 2 л. в 1 экз.
- если приложение не названо в тексте или если приложений несколько:
Приложение: 1. Положение ......- на 5 л. в 1 экз.
                       2. Справка ...........- на 2 л. в 1 экз.
В распорядительных документах (постановлениях, распоряжениях), договорах, положениях, правилах, инструкциях и других документах отметка о приложении оформляется следующим образом:
в тексте документа при первом упоминании документа-приложения в скобках указывается: ...(приложение) или ... (приложение 1), (приложение №1);
на первом листе документа-приложения в правом верхнем углу указывается:
                                              Приложение №1
                                              к постановлению Главы Дмитровогорского  

                                              сельского поселения 
                                              от ______.20___ № _____
2.36. Внутреннее согласование документа оформляется визой. Виза выражает мнение лица, визирующего проект документа, и включает: должность лица, визирующего документ, подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату визирования. 
2.37. Подпись включает: наименование должности лица, подписывающего документ, его собственноручную подпись, инициалы, фамилию. 
2.38. Печать заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подписи печатью в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Документы заверяют печатью Администрации. Печать проставляется, не захватывая собственноручной подписи лица, подписавшего документ, или в месте, обозначенном «МП» («Место печати»).
2.39. Отметка об исполнителе включает фамилию, имя и отчество исполнителя, номер его телефона. Отметка об исполнителе может дополняться наименованием должности и электронным адресом исполнителя. Отметка об исполнителе оформляется на лицевой стороне последнего листа документа от границы левого поля или, при отсутствии места, - на оборотной стороне листа внизу слева. 
Отметка об исполнителе может оформляться как нижний колонтитул и печататься шрифтом меньшего размера.
2.40. Отметка о заверении копии оформляется для подтверждения соответствия копии документа (выписки из документа) подлиннику документа. Отметка о заверении копии проставляется на свободном от текста месте или, при отсутствии свободного места на лицевой стороне документа, на обороте документа и включает: слово «копия верна», наименование должности лица, заверившего копию; его собственноручную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения копии (выписки из документа).
На копиях многостраничных документов отметка о заверении копии проставляется на каждом листе документа или на последнем листе прошитого или скрепленного иным образом документа. Для заверения копии документа, изготовленной на бумажном носителе, может использоваться штамп.
2.41. Отметка о поступлении документа служит для подтверждения факта поступления документа в Администрацию и включает дату поступления и входящий регистрационный номер документа. При необходимости отметка о поступлении может дополняться указанием времени поступления документа в часах и минутах и способа доставки документа. Отметка о поступлении документа может проставляется с помощью штампа.
2.42. Резолюция должна содержать указание по исполнению документа. Резолюция оформляется на свободном месте рабочего поля документа. Резолюция должна включать: фамилию, инициалы исполнителя (исполнителей), поручение по документу (конкретное задание по исполнению документа или формулировка цели рассмотрения документа), при необходимости - срок исполнения, подпись лица, вынесшего резолюцию, дату резолюции.
Срок исполнения поручения не должен указываться, если он назван в тексте поступившего документа и руководитель не считает необходимым изменить его в сторону сокращения или является типовым для данного вида документа.
При указании нескольких исполнителей фамилия ответственного исполнителя указывается первой, подчеркивается или обозначается словом «отв.» («ответственный»).
III. Подготовка и оформление отдельных видов документов
3.1. Локальные нормативные акты (далее - ЛНА) Администрации издаются в виде правил, положений, инструкций, регламентов, перечней и других видов документов. ЛНА приобретают юридическую силу после их утверждения распорядительным документом (постановлением, распоряжением).
3.2. ЛНА могут быть:
постоянно действующими (без ограничения срока их применения);
временными (действующими в течение указанного в них срока или до наступления определенного события).
3.3. Основанием для издания ЛНА являются:
- законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации (указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, акты федеральных органов исполнительной власти);
- законодательные акты Тверской области.
3.4. ЛНА издаются в целях:
- установления норм, требований, правил в отношении предмета нормативного регулирования, ранее не являвшемся предметом регулирования в Администрации;
- изменения существующих норм, требований, правил, установленных ранее изданными нормативными документами;
- отмены ранее установленных норм, требований, правил.
3.5. Предложение о разработке проекта ЛНА вносится Главой Дмитровогорского сельского поселения.
3.6. Основными реквизитами ЛНА являются: наименование Администрации, наименование вида документа и заголовок к тексту, составляющие одно целое, гриф утверждения, место издания документа.
3.7. Информация справочного характера (графики, схемы, таблицы, формы документов) оформляется в виде приложений к ЛНА.
3.8. ЛНА вступает в силу в срок, указанный в распорядительном документе, которым утвержден ЛНА, или с даты утверждения ЛНА.
IV. Организация документооборота
4.1. Документооборот включает всю последовательность перемещений документов, а также операции, совершаемые с документами в процессе их создания и исполнения (получение, отправка, предварительное рассмотрение, регистрация, рассмотрение руководителем).
4.2. Цель организации документооборота - обеспечение своевременного принятия управленческих решений и их исполнения. Задача документооборота - организовать движение документов по наименее короткому пути с минимальными затратами труда и времени.
4.3. В документообороте Администрации выделяются документопотоки: входящие (поступающие) документы; исходящие (отправляемые) документы; внутренние документы; обращения граждан.  Для регистрации поступающих документов в администрации поселения используется штамп «входящий документ», который проставляется на лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу и заполняется порядковым номером и датой; при повторных обращениях по этому же вопросу  делается отметка «повторно»  на лицевой стороне первого листа  в верхнем правом углу; нумерация сквозная (в течении календарного года с нарастанием, закончился год – закончилась нумерация этого года и с нового года начинается новая нумерация); при регистрации обращения граждан нумерация также сквозная с использованием букв алфавита к регистрационному номеру прибавляется первая буква в фамилии гражданина, чье обращение, если обращение от группы лиц, то к регистрационному номеру прибавляется аббревиатура «Кол» например: «обращение гражданина Слипченко М.Н. от 14.05.2021 г. в штампе регистрации будет указано «вход.№С-12 от 14.05.2021 г.» или обращение жителей улицы Восточная  от 13.07.2021 г. в штампе регистрации будет указано «вход. Кол-18 от 13.07.2021 г.»
4.4. Доставка и отправка документов в организации осуществляются средствами почтовой связи, нарочными и различными видами электросвязи (факсимильная, телеграфная, телефонная, электронная почта.
4.5. В Администрацию доставляется корреспонденция в виде писем, почтовых карточек, печатных изданий, телеграмм, факсограмм,  телефонограмм, электронных документов и электронных копий документов.
4.6. Прием документов осуществляется главным специалистом.
4.7. Все поступившие в организацию документы подлежат первичной обработке, включающей:
- проверку правильности доставки документов;
- проверку целостности упаковки (конвертов, пакетов);
- вскрытие упаковки (за исключением конвертов, пакетов с пометкой «Лично» и графами ограничения доступа к документу);
- проверку целостности входящих документов, включая приложения;
- уничтожение конвертов, пакетов или упаковки;
- регистрация поступившего документа в журнал «входящая корреспонденция» с проставлением отметки о поступлении документа в учреждение; обращения граждан регистрируются в отдельный журнал «письменные обращения граждан» с проставлением отметки о поступлении документа в учреждение.
4.8. Конверты, пакеты или упаковка сохраняются и прилагаются к входящим документам в случаях:
- если только по ним можно установить отправителя или дату отправления;
- если входящий документ поступил позже указанного в тексте документа срока исполнения или даты мероприятия;
- при большом расхождении между датами подписания и получения документов.
После завершения работы с документом конверт вместе с документом помещается на хранение в дело.
4.9. Конверты (пакеты), имеющие отметку «Лично», грифы ограничения доступа к документам, содержащим сведения конфиденциального характера, не вскрываются и передаются Главе сельского поселения.
4.10. Первичная обработка электронных документов, полученных по информационно-телекоммуникационным каналам связи (электронная почта) от других организаций и граждан, должна соответствовать технологии работы с входящими документами.
4.11. Регистрация входящих документов осуществляется в день их поступления или на следующий рабочий день при поступлении документов в конце рабочего дня или в нерабочее время.
Регистрация обращений граждан осуществляется в течение трех дней с момента поступления обращения.
4.12. На всех зарегистрированных документах, за исключением документов, поступивших в форме электронных документов, проставляются отметки о поступлении документа в организацию. В отметке о поступлении документа фиксируются дата поступления (при необходимости - время поступления в часах и минутах) и входящий регистрационный номер.
4.13. Рассмотрение документов Главой осуществляется в день передачи документов Главе или на следующий рабочий день, если документы переданы руководству в конце рабочего дня.
Документы, требующие срочного рассмотрения, а также телеграммы и телефонограммы рассматриваются Главой незамедлительно.
4.14. Результаты рассмотрения документа Главой, его заместителями оформляются в виде резолюции.
4.15. Исходящие документы, подписанные главой, его заместителями регистрируются в общем отделе в журнале «исходящая корреспонденция» 
4.16. Регистрация исходящих документов осуществляется в день подписания или на следующий рабочий день, если документы были подписаны в конце рабочего дня или в нерабочее время.
V. Контроль исполнения документов (поручений)
5.1. Контроль исполнения документов (поручений) ведется в целях их своевременного и качественного исполнения.
5.2. Контроль исполнения документов (поручений) ведется:
- главным специалистом- сроков исполнения документов (поручений).
5.3. Распорядительные документы, протоколы заседаний (совещаний), содержащие поручения с конкретными сроками исполнения, ставятся на контроль по каждому поручению отдельно.
5.4. Контроль сроков исполнения документов (поручений) включает в себя:
- постановку документов (поручений) на контроль;
- проверку своевременности доведения документов (поручений) до исполнителей;
- предварительную проверку и регулирование хода исполнения документов (поручений);
- снятие с контроля документов (поручений);
- учет, обобщение и анализ результатов хода исполнения документов (поручений);
- информирование руководителей о ходе исполнения документов (поручений) и состоянии исполнительской дисциплины.
5.5. Сроки исполнения документов (поручений) исчисляются в календарных днях.
Если последний день срока исполнения документа (поручения) приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению в ближайший следующий за ним рабочий день.
5.6. Документ (поручение) считается исполненным, если приняты решения по поставленным вопросам.
Решение об исполнении документа (поручения) принимает главный специалист, поставивший документ (поручение) на контроль.
VI. Формирование документального фонда Администрации
6.1. Осуществление хранения, комплектования, учета и использования документов, образовавшихся в деятельности Администрации, а также подготовку документов к передаче на постоянное хранение в архивный отдел Администрации Конаковского района Тверской области, источником комплектования которого выступает Администрация Дмитровогорского сельского поселения, производится архивом организации Администрации.
Положение об Архиве организации согласовывается с ЭПК при Архивном отделе Тверской области и утверждается Главой Дмитровогорского сельского  поселения.
6.2. Оперативное хранение документов Администрации до передачи их на хранение в архив или уничтожение документов с истекшими сроками хранения осуществляется заместителем Главы админитсрации.
6.3. В целях хранения, поиска и использования документы на бумажном носителе формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел.
Номенклатура дел закрепляет классификацию (группировку) исполненных документов в дела, систематизацию и индексацию дел, сроки их хранения и является основным учетным документом.
Номенклатура дел является основой для составления описей дел постоянного, временных (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному составу, актов о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения, а также для учета дел временных (до 10 лет включительно) сроков хранения.
6.4. Номенклатура дел Администрации составляется на основе изучения состава и содержания документов, образующихся в деятельности Администрации, включая документы, поступающие из других организаций.
6.5. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться уставом муниципального образования, Регламентом Администрации сельского поселения, Положением об Администрации Дмитровогорского сельского поселения, штатным расписанием, номенклатурой дел за прошедший год, локальными нормативными актами Администрации, содержащими сведения о документах, образующихся в деятельности Администрации, ведомственными и типовыми перечнями документов с указанием сроков их хранения.
6.6. В номенклатуру дел включаются все документы, отражающие деятельность Администрации. Не включаются в номенклатуру дел периодические издания, книги, брошюры (приложение 5).
6.7. Номенклатура дел Администрации составляется заместителем Главы администрации по форме, установленной Правилами хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления, организациях (далее - Правила хранения).
6.8. Номенклатура дел Администрации подписывается Главой сельского поселения, визируется руководителем архива, один раз в 5 лет представляется на согласование экспертно-проверочной комиссии при Архивном отделе Тверской области (далее - ЭПК) в соответствии с предоставленными ему полномочиями в порядке, установленном Правилами хранения.
Номенклатура дел, согласованная ЭПК, утверждается Главой Дмитровогорского сельского поселения и вводится в действие с 1-го января предстоящего календарного года.
6.9. Дела со дня их заведения до передачи в архивный отдел Администрации Конаковского района или до выделения их к уничтожению по истечении срока хранения хранятся в Администрации сельского поселения.
6.10. Проверки наличия и состояния документов и дел в целях установления фактического наличия дел должны проводиться заместителем Главы администрации в случаях:
- перед передачей документов в архивный отдел Администрации Конаковского района;
- при перемещении дел;
- при реорганизации и ликвидации Администрации.
Проверка наличия проводится путем сверки статей номенклатуры дел с описанием дел на обложке, а физическое состояние дел определяется путем их визуального просмотра. Все обнаруженные недостатки должны фиксироваться в акте проверки наличия и состояния дел.
6.11. Экспертиза ценности документов проводится на основе законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к срокам хранения документов, типовых и ведомственных перечней документов с указанием сроков их хранения:
- при составлении номенклатуры дел;
- при подготовке дел к передаче в архивный отдел Администрации Конаковского района.
6.12. Для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов в Администрации распоряжением Главы Дмитровогорского поселения создается экспертная комиссия (далее - ЭК). Заседания экспертной комиссии оформляются протоколом (приложение 4).
Задачи, функции, права, организация работы ЭК определяются положением о ней, которое разрабатывается на основании примерного положения, утвержденного уполномоченным федеральным органом исполнительной власти в сфере архивного дела и делопроизводства.
6.13. Основными функциями ЭК являются:
организация ежегодного отбора дел для хранения и уничтожения;
рассмотрение и согласование проекта номенклатуры дел Администрации, описей дел постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, актов о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению.
6.14. Акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, хранятся постоянно в деле фонда (приложение 6).
VI. Порядок изготовления, учета, использования
 и уничтожения печатей и штампов
7.1. Печати и штампы Администрации изготавливаются в количестве, необходимом для осуществления структурными подразделениями возложенных на них функций. Решение об изготовлении и количестве экземпляров печатей и штампов принимает Глава Дмитровогорского  сельского поселения.
7.2. Печатью Администрации заверяют подлинность подписи Главы Дмитровогорского сельского поселения и заместителей Главы администрации сельского поселения.
7.3. Учет и хранение печатей и штампов Администрации ведет заместитель Главы администрации.
7.4. При использовании в работе печати и штампы хранятся в запирающихся шкафах в кабинете заместителя Главы администрации.
7.5. Передача печатей и штампов посторонним лицам не допускается. Вынос печатей и штампов за пределы Администрации возможен в исключительных случаях по решению Главы Дмитровогорского сельского поселения (например, при подписании договоров).
7.6. Пришедшие в негодность и утратившие значение печати и штампы подлежат уничтожению. Печати уничтожаются по акту с соответствующей отметкой в журнале учета печатей и штампов.
Согласовано
Протокол экспертно-проверочной комиссии 
при архивном отделе Тверской области 
от _______ № ___

Приложение 1
к Инструкции по делопроизводству
в Администрации Дмитровогорского сельского поселения 
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«АДМИНИСТРАЦИЯ ДМИТРОВОГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ»

КОНАКОВСКОГО РАЙОНА ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

====================================================================
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  "__"_____ 20__ года
с. Дмитрова Гора       
                № ___
О выделении специальных мест

для размещения агитационных 

печатных материалов кандидатов 
и проведения агитационных публичных мероприятий 
          В целях исполнения требований п. 7 ст.51 Избирательного Кодекса Тверской области от 25.03.2003 г,  в период проведения выборов депутатов Собрания депутатов Конаковского района шестого созыва 
Постановляю:

            Определить специальные места   для размещения печатных агитационных материалов кандидатов на территории избирательного участка № 444 Дмитровогорского сельского поселения - ДОСКИ ИНФОРМАЦИИ, расположенные  по адресу:  
1. Тверская область, Конаковский
 район, Дмитровогорское сельское поселение, с. Дмитрова Гора, ул. Центральная, д. 4А. 

2. Тверская область, Конаковский
 район, Дмитровогорское сельское поселение, с. Дмитрова Гора, ул. Почтовая, д.7А.

3. Тверская область, Конаковский
 район, Дмитровогорское сельское поселение,  д. Верханово, д. 18.

2. Тверская область, Конаковский
 район, Дмитровогорское сельское поселение, д. Старое Домкино, д.12.
Глава Дмитровогорского
сельского поселения                          подпись                   И.О.Фамилия     
Приложение 2
к Инструкции по делопроизводству
в Администрации Дмитровогорского сельского поселения 
МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

"АДМИНИСТРАЦИЯ  ДМИТРОВОГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ"
КОНАКОВСКОГО РАЙОНА ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ
======================================================================

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от  "__"_____ 20__ года
с. Дмитрова Гора       
                № ___
О дежурстве в праздничные дни

22-24 февраля 2020 года
        В целях принятия оперативных мер при возникновении чрезвычайных ситуаций в  праздничные дни  22-24 февраля 2020 года

Обязываю:
1. Организовать круглосуточное дежурство  на дому работников администрации Дмитровогорского сельского поселения в выходные дни:

22-24 февраля 2020 года

	22 февраля 2020 г
	Заместитель главы администрации, главный бухгалтер
	телефон

	23 февраля 2020 г
	Заместитель главы администрации
	телефон

	24 февраля 2020 г
	Руководитель отдела земельных и имущественных отношений 
	телефон


2. Организовать круглосуточное дежурство  на дому работников МУП ЖКХ "Дмитрова Гора"

	22 февраля 2020 г
	Директор МУП ЖКХ "Дмитрова Гора" 
	телефон

	23 февраля 2020 г
	Главный инженер
	телефон

	24 февраля 2020 г
	Главный экономист
	телефон 


3. Контроль за исполнением распоряжения оставляю за собой.

Глава Дмитровогорского
сельского поселения                          подпись                   И.О.Фамилия     
Приложение 3
к Инструкции по делопроизводству
в Администрации Дмитровогорского сельского поселения 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

"АДМИНИСТРАЦИЯ  ДМИТРОВОГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ"
КОНАКОВСКОГО РАЙОНА ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ
======================================================================

РАСПОРЯЖЕНИЕ
«___» ________20   г.   

с.Дмитрова Гора


№ __-к
О предоставлении отпуска
О предоставлении отпуска

1.

      Предоставить (Фамилия И.О.) - руководителю отдела земельных и имущественных отношений  администрации Дмитровогорского сельского поселения, ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью  11 календарных  дней  с 16.04.2020 г. по 26.04.2020 г. включительно за период работы с 14.02.2017 г. по 13.02.2018 г.

     Основание: заявление Ф.И.О.
                         график отпусков

Глава Дмитровогорского
сельского поселения                          подпись                   И.О.Фамилия     
Приложение 4
к Инструкции по делопроизводству
в Администрации Дмитровогорского сельского поселения 
ПРОТОКОЛ № 1
заседания экспертной комиссии Администрации Дмитровогорского сельского поселения 
31 мая 2019 г.
Присутствовали:
1. (Фамилия И.О.) - председатель ЭК 
2. (Фамилия И.О.) - член ЭК
3. (Фамилия И.О.) – член ЭК
ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. О рассмотрении акта о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих дальнейшему хранению:
Слушали:
1. члена ЭК (Фамилия И.О.) о выделении к уничтожению архивных документов (бухгалтерского и налогового учета), не подлежащих дальнейшему хранению.
2. члена ЭК (Фамилия И.О.) о выделении к уничтожению архивных документов (переписка), не подлежащих дальнейшему хранению.
Выступили:
1. Председатель ЭК (Фамилия И.О.) - предложил утвердить акт о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих дальнейшему хранению.
Постановили:
1.1. Утвердить акт о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих дальнейшему хранению.
Председатель                                подпись                                                  (И.О. Фамилия)
Члены ЭК                                      подпись                                                  (И.О. Фамилия)
                                               подпись                                                   (И.О. Фамилия)

Приложение 5
к Инструкции по делопроизводству
в Администрации Дмитровогорского сельского поселения 
	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Совета депутатов 

Дмитровогорского сельского поселения»

Муниципального учреждения

«Администрация Дмитровогорского

сельского поселения»

Конаковского района

Тверской области

на 2021 год
	У Т В Е Р Ж Д А Ю

Председатель Совета депутатов

Дмитровогорского сельского поселения 

________________      В.А.Боргуль.



	
	Глава Дмитровогорского сельского поселения 

_______________ П.В.Монастыршин




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хранения
	Срок хранения и № статьи по Перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Совет депутатов


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02. Администрация сельского поселения
02-01. Руководство, контроль и организационные вопросы

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02-02. Бюджетно-финансовая работа и бухгалтерский учет


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


02-03. Кадровое обеспечение
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02-04. Отдел архитектуры и землеустройства

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02-05. Жилищно-коммунальное хозяйстов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02-06. Гражданская оборона, защита от чрезвычайных ситуаций

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02-07. Управление муниципальным имуществом

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02-08. Нотариальные действия

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02-09. Архив

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в ______году в организации:

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой ЭПК

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого:
	
	
	


Глава сельского поселения           
подпись
(И.О. Фамилия)

                                                                                                                 СОГЛАСОВАНО

                                                                                                          Протокол Экспертно-проверочной

                                                                                                          комиссии при Архивном отделе 

                                                                                                          Тверской области от ____.2021г. №_

Приложение 6
к Инструкции по делопроизводству
в Администрации Дмитровогорского сельского поселения
МУ "Администрация Дмитровогорского сельского поселения"
 (название)

	АКТ
	
	                    УТВЕРЖДАЮ

	
	
	

	.2020 г.
	№
	1
	
	
	Глава сельского поселения

	(дата)
	
	
	
	
	(название)

	
	
	

	о выделении к уничтожению
	
	
	
	(И.О. Фамилия)

	архивных документов,
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	не подлежащих хранению
	
	         2020г.
	

	
	
	(дата)
	


К уничтожению отобраны: документы фонда № 295
на основании: истечения срока хранения в соответствии с «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием срока хранения», утвержденным приказом федерального архивного агентства РФ от 20.12.2019г. №236, зарегистрированным Министерством юстиции РФ 06.02.2020г. №57449

	№
п/п
	Названия групп документов
	Крайние даты
	Номера описей
	Номера ед. хр. по описям
	Количество ед. хр.
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Итого
	15 (пятнадцать)
	ед. хр. за
	2014
	год

	                           (цифрами и прописью)

Глава сельского поселения
	
	
	                 (И.О. Фамилия)


	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	


Документы уничтожены путем сжигания

	
	

	УТВЕРЖДЕНО

	

	Протокол ЭК
	Администрации Дмитровогорского сельского  поселения 

	
	

	от
	.2021г.
	№
	2
	


Приложение 7
к Инструкции по делопроизводству
в Администрации Дмитровогорского сельского поселения
	
АДМИНИСТРАЦИЯ

ДМИТРОВОГОРСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

171290 Тверская обл., Конаковский р-он,

с. Дмитрова Гора ул. Центральная, 3А

Тел: 8(48242) 69-131,69-137

Факс: 8(48242) 69-131

WWW http://www.admgora.ru
e-mail: admgora@mail.ru
ОКТМО: 28630412    ОГРН 1056910027602

ИНН/КПП  6911024021/694901001

Исх. №       от                       г.


	 Начальнику Главного управления "Государственная жилищная инспекция"

Тверской области

(Фамилия И.О)
  
	


                 МУ «Администрация Дмитровогорского сельского поселения» Конаковского района Тверской области просит направить специалиста для участия  в   комиссии      по составлению акта осмотра жилого помещения, расположенного по адресу:   Тверская область, Конаковский район, Дмитровогорское сельское поселение,  с. Дмитрова Гора, ул. Новая, д.3А, кв.1. 
Глава Дмитровогорского
сельского поселения                          подпись                   И.О.Фамилия     
Исполнитель : Фамилия И.О.
                           телефон
Приложение 8
к Инструкции по делопроизводству
в Администрации Дмитровогорского сельского  поселения
Форма журналов поступающей и отправляемой корреспонденции

ЖУРНАЛ
регистрации письменных обращений граждан 
	№ п/п дата

регистрации 
	Ф.И.О. заявителя; адрес
	краткое содержание обращения
	кому направлено на исполнение
	результат рассмотрения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ЖУРНАЛ
регистрации входящей корреспонденции

	Вход №№
	Дата
	Откуда поступил документ
	Исх. № документа
	Краткое содержание записи
	Резолюция
	Отметка об 

исполнении

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


ЖУРНАЛ
регистрации исходящей корреспонденции

	№№ пп


	Дата
	Куда адресован документ
	Краткое содержание 
	Исполнитель
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	








