АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

06.02.2018г                                                                       № 60-П

р.п. Кадошкино 
О внесении изменений в Инструкцию по делопроизводству в Администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия

В соответствии с Законом Республики Мордовия от 15 декабря 2017 года № 104-З «О внесении изменения в статью 4 Закона Республики Мордовия «О государственном гербе Республики Мордовия», администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т: 

1. Внести в Инструкцию по делопроизводству в Администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, утверждённую постановлением администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия от 17 мая 2017 года № 311-П «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия» следующие изменения: 

1) Приложение № 1 к п.2.1.2. изложить в следующей редакции:

«Приложение № 1

 к п.2.1.2.
Состав реквизитов документа
1. Государственный герб Республики Мордовия;
2. Полное наименование организации;

3. Сокращенное наименование организации;

4. Полное наименование организации на национальных языках;  

5. Справочные данные об организации (юридический адрес, телефон,  

факс, адрес электронной почты);

6. Код  по Общему классификатору предприятий и организаций (ОКПО);

7. Основной государственный регистрационный номер (ОГРН);

8. Идентификационный номер налогоплательщика/ код причины  

         постановки на учет;

9. Наименование вида документа;

10. Дата документа;

11. Регистрационный номер документа;

12. Ссылка на индекс и дату поступления документа;

13. Место составления или издания документа;

14. Адресат;

15. Гриф утверждения документа;

16. Резолюция;

17. Отметка о контроле;

18. Заголовок к тексту;

19. Текст документа;

20. Отметка о наличии приложения,

21. Подпись,

21. Гриф согласования документа;

22. Визы согласования документа;

23. Оттиск печати;

24. Отметка о заверении копии;

25. Отметка об исполнителе;

26. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

27. Отметка о поступлении документа в организацию».
2) Приложение № 2 к п.2.1.6. изложить в следующей редакции:

                                                                                                                          «Приложение № 2

                                                                                                                        к п. 2.1.6.
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Глава Кадошкинского 

муниципального района

Республики Мордовия                   Подпись                           Расшифровка подписи
Образец общего углового бланка».

3) Приложение № 2 а к п.2.1.6. изложить в следующей редакции:
                                                                                                     «Приложение № 2 а

                                                                                                                        к п. 2.1.6.
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____________________ № __________
                р.п. Кадошкино 
Глава Кадошкинского 

муниципального района

Республики Мордовия                   Подпись                           Расшифровка подписи
Образец общего углового бланка».

4) Приложение № 2 б к п.2.1.6. изложить в следующей редакции:

«Приложение № 2 б

к п. 2.1.6.
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Глава Кадошкинского 

муниципального района

Республики Мордовия                     Подпись                         Расшифровка подписи
Образец продольного бланка письма»

5) Приложение № 2 в к п.2.1.6. изложить в следующе редакции:

Приложение № 2 в

к п. 2.1.6.
[image: image4.png]




_________________ №  ______________
Глава Кадошкинского 

муниципального района

Республики Мордовия                   Подпись                           Расшифровка подписи
Образец продольного бланка письма».

2.      Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете для издания официальных сообщений и материалов, нормативных и иных актов «Вестник», подлежит размещению на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района в сети «Интернет».

Глава  Кадошкинского

муниципального района 

Республики Мордовия                                                                              А.В. Чаткин

Глава Кадошкинского 


муниципального района


Республики Мордовия�
�
Мордовия Республикань Кадошкинскяй муниципальнай райононь оцюнясь 


�
Мордовия Республикань Кадошкинской муниципальной райононь прявтось 





�
�
ул. Заводская, д. 33, п. Кадошкино, Кадошкинский район, Республика Мордовия, 431900


Тел./факс (834-48) 2-31-36


E-mail: eсkad@mail.ru


ОКПО 39521778, ОГРН 1021300889411


ИНН/КПП 1311087165/131101001


__________________ № _________________


На № ____________ от __________________�
�






Администрация Кадошкинского муниципального района


Республики Мордовия�
�
Мордовия Республикань Кадошкинскяй муниципальнай 


райононь 


администрациясь�
Мордовия Республикань Кадошкинской муниципальной 


райононь 


администрациясь�
�
ул. Заводская, д. 33, п. Кадошкино, Кадошкинский район, Республика Мордовия, 431900


Тел./факс (834-48) 2-31-36


E-mail: eсkad@mail.ru


ОКПО 39521778, ОГРН 1021300889411


ИНН/КПП 1311087165/131101001


__________________№ ______________


На № ____________ от _______________�
�






Глава Кадошкинского 


муниципального района


Республики Мордовия





Мордовия Республикань Кадошкинскяй 


муниципальнай райононь оцюнясь 


�
Мордовия Республикань Кадошкинской муниципальной райононь прявтось 





�
�
ул. Заводская, д. 33, п. Кадошкино, Кадошкинский район, Республика Мордовия, 431900


Тел./факс (834-48) 2-31-36


E-mail: eсkad@mail.ru


ОКПО 39521778, ОГРН 1021300889411


ИНН/КПП 1311087165/131101001


__________________ № _________________


На № ____________ от __________________�
�
               














Администрация Кадошкинского 


муниципального района


Республики Мордовия





Мордовия Республикань Кадошкинскяй 


муниципальнай райононь администрациясь�
Мордовия Республикань Кадошкинской 


муниципальной райононь администрациясь�
�
ул. Заводская, д. 33, п. Кадошкино, Кадошкинский район, Республика Мордовия, 431900


Тел./факс (834-48) 2-31-36


E-mail: eсkad@mail.ru


ОКПО 39521778, ОГРН 1021300889411


ИНН/КПП 1311087165/131101001


__________________ № _________________


На № ____________ от __________________�
�















