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МОЛОДЕЖНЫЙ ПАРЛАМЕНТ ПРИ СОВЕТЕ  ДЕПУТАТОВ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ  МОРДОВИЯ 

РЕШЕНИЕ

с. Дубенки

       30.03.2017                                                                                       №5
Об утверждении бланков служебных документов и протокола заседаний Молодежного парламента при Совете депутатов 

Дубенского муниципального района

 Республики Мордовия
В целях совершенствования делопроизводства, установления единых требований к подготовке, обработке, хранению и использованию документов, образующихся в деятельности Молодежного парламента при Совете депутатов Дубенского муниципального района Республики Мордовия Молодежный парламент при Совете депутатов Дубёнского муниципального района решил:

1. Утвердить бланки служебных документов и протокола заседаний в Молодежном парламенте при Совете депутатов Дубенского муниципального район Республики Мордовия согласно приложению 1. 
2. Настоящее решение вступает в законную силу с момента официального подписания.
Председатель Молодежного парламента 

При Совете депутатов Дубенского

Муниципального района                                                        Н. М. Коломенцева

1.1. Бланки служебных документов

1.1.1. Документы, создаваемые в Молодежном парламенте при  Совете депутатов, оформляются на бланках, стандартных листах бумаги формата А 4 (210 x 297 мм) и А 5 (148 x 210 мм) или в виде электронных документов.

Выбор формата бланка зависит от вида и объема документа.

1.1.2. Бланки служебных документов имеют установленный состав реквизитов, стабильный порядок их расположения в соответствии с ГОСТ                     Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» (Приложение № 1).
1.1.3.Документы, издаваемые от имени двух и более организаций, оформляются на стандартных листах бумаги без бланка.

1.1.4. Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля (не менее):
левое - 20 мм;

правое - 10 мм;

верхнее - 20 мм;

нижнее - 20 мм.
1.1.5. Документы печатаются шрифтом Times New Roman, размером   № 12 (для оформления табличных материалов), 14 через 1 интервал. 

При оформлении документов на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются. Номера страниц проставляются посередине верхнего поля страницы.

1.1.6. В Совете депутатов применяются следующие виды бланков:
-общий бланк (Приложение № 1);
-бланк письма (Приложение № 2);
-бланк протокола и т.д.).

В зависимости от расположения реквизитов устанавливают два варианта бланков – угловой и продольный.

Приложение № 1
к п.1.1.6. 

МОЛОДЕЖНЫЙ ПАРЛАМЕНТ ПРИ СОВЕТЕ ДЕПУТАТОВ ДУБЕНСКОГО
 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ
	
	


____________________                                                                            № ________________
С. Дубенки
Образец общего продольного бланка
Приложение № 2 
к п. 1.1.6.

	МОЛОДЕЖНЫЙ ПАРЛАМЕНТ ПРИ СОВЕТЕ ДЕПУТАТОВ

ДУБЕНСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

	
	

	ул. Денисова, д.4, с.Дубенки,

Дубенский район,

Республика Мордовия, 431770
тел.: (83447) 2-16-78; тел./факс: (83447) 2-31-01;

e-mail: dubur86@mail/.ru

	
	

	____________________ №  _______________

На №  __________________ от ____________

	
	


Образец углового бланка письма

Приложение № 3
к п. 1.1.6.
МОЛОДЕЖНЫЙ ПАРЛАМЕНТ ПРИ СОВЕТЕ ДЕПУТАТОВ ДУБЕНСКОГО
 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П Р О Т О К О Л

заседания ...


                                                           с. Дубенки
_______________________                                                                          №  ________

Начало: 10-00 час.

                                                                       Место проведения: зал заседаний 

                                                                       администрации Дубенского

                                                                       муниципального района

Присутствовало       – 12
Отсутствовало         – 3 
ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О мерах по реализации ...

Доклад заместителя...

2. О...

1. СЛУШАЛИ:

И.О. Фамилия – должность
ВЫСТУПИЛИ:

И.О. Фамилия – должность
РЕШИЛИ:

1.1.

1.2. ...

2. СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

РЕШИЛИ:

Председательствующий                                   Подпись            Расшифровка подписи
Секретарь                                                           Подпись            Расшифровка подписи
Образец оформления полного протокола

УТВЕРЖДЕНА





Решением Молодежного парламента при Совете депутатов


Дубенского муниципального района 


Республики Мордовия�от 30 .03.20167  № 5






















































































