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Председатель контрольно-счетной палаты муниципального образования Тбилисский район
_____________С.А. Коновалов
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ведущего инспектора
контрольно-счетной палаты муниципального образования Тбилисский район
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1. Общие положения

1.1. Должность ведущего инспектора является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность ведущего инспектора относится к ведущей группе должностей (подпункт 1, пункта 3.4, раздела 3 Реестра муниципальных должностей и реестра должностей муниципальной службы муниципального образования Тбилисский район утвержденного решением Совета муниципального образования Тбилисский район от 26.02.2016 года № 64 «Об утверждении Положения о муниципальной службе в муниципальном образовании Тбилисский район»).
1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:
внешний муниципальный финансовый контроль;
обеспечение кадровой работы;
организация делопроизводства;
исполнение функций контрактного управляющего, при планировании и осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд контрольно – счетной палаты муниципального образования Тбилисский район.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:
контроль за исполнением доходных и расходных статей бюджета района и целевых бюджетных фондов по объемам, структуре и целевому назначению;
контроль за эффективностью и целесообразностью расходования финансовых ресурсов и использования муниципальной собственности;
оценка обоснованности доходных и расходных статей проектов бюджета района и целевых бюджетных фондов;
финансовая экспертиза проектов нормативных правовых актов органов 
местного самоуправления, предусматривающих расходы, покрываемые за счет средств муниципального бюджета или влияющих на формирование и исполнение бюджета района;
анализ выявленных отклонений от утверждённых показателей бюджета района и целевых бюджетных фондов и подготовка предложений, направленных на совершенствование бюджетного процесса в целом;
внешняя проверка отчета об исполнении бюджета района;
ведение кадровой работы в контрольно-счетной палате муниципального образования Тбилисский район;
организация работы контрактного управляющего;
ведение работы делопроизводителя.
1.5. Ведущий инспектор назначается на должность и освобождается от должности председателем контрольно-счетной палаты муниципального образования Тбилисский район.
1.6. Ведущий инспектор находится в прямом подчинении председателю контрольно-счетной палаты и непосредственном подчинении аудитору контрольно-счетной палаты.
1.7. В период временного отсутствия ведущего инспектора, (в связи с командировкой, отпуском, нетрудоспособностью и другими причинами) исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого специалиста аппарата контрольно-счетной палаты, замещающего должность ведущего инспектора или иную должность, в соответствии с приказом председателя контрольно-счетной палаты.
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Для замещения должности ведущего инспектора устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего инспектора должен иметь высшее профессиональное образование в области государственного, муниципального управления, государственного, муниципального контроля (аудита), экономики, финансов или юриспруденции.
2.1.2. Для замещения должности ведущего инспектора установлено требование о наличие не менее 2 лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности не менее 4 лет.
2.1.3. Ведущий инспектор должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) государственного языка Российской Федерации (русского языка);
знаниями основ:
1) Конституции Российской Федерации;
2) Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
4) законодательства Российской Федерации и Краснодарского края о противодействии коррупции;
5) бюджетного законодательства;
6) в области информационно-коммуникационных технологий;
7) иных законов и правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края;
8) Положения о контрольно-счетной палате муниципального образования Тбилисский район;
9) правил трудового распорядка;
10) Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
11) Закона Краснодарского края 8 июня 2007 г. № 1244 - КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае»;
12) Федерального закона от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
13) Постановления Правительства Российской Федерации                               от 16 апреля 2003 года № 225 «О трудовых книжках»;
14) Постановления Правительства Российской Федерации                              от 4 марта 2011 года № 149 «О федеральной  государственной информационной системе «Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров»;
15) Распоряжения Правительства Российской Федерации                             от 26 мая 2005 года № 667-р «Об утверждении формы анкеты, представляемой гражданином Российской Федерации, поступающим на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации»;
16) Закона Краснодарского края от 8 июля 2007 года 1243-КЗ «О Реестре муниципальных должностей  и реестре должностей  муниципальной службы в Краснодарском крае»;
17) Закона Краснодарского края от 27 сентября 1323-КЗ «О типовом положении о проведении аттестации муниципальных служащих»;
18) Закона Краснодарского края от 27 сентября 1324-КЗ «О порядке исчисления стажа муниципальной службы в Краснодарском крае»;
19) Закона Краснодарского края от 3 июня 2009 года 1740-КЗ «О порядке присвоения и сохранения классных чинов муниципальных служащих в Краснодарском крае».
2.1.4. Ведущий инспектор должен обладать следующими базовыми умениями: 
1) мыслить системно;
2) планировать и рационально использовать рабочее время;
3) достигать результата;
4) коммуникативные умения;
5) работать в стрессовых ситуациях;
6) совершенствовать свой профессиональный уровень;
7) эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
8) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
9) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
10) соблюдать этику делового общения;
11) в области информационно-коммуникационных технологий.
2.2. Функциональные квалификационные требования.
2.2.1. Ведущий инспектор должен иметь высшее образование по одному из следующих направлений подготовки, одной из следующих специальностей  «Экономика»; «Юриспруденция»; «Бухгалтерский учет и аудит»
2.2.2. Ведущий инспектор должен обладать следующими знаниями:
1) Устава Тбилисского района;
2) федеральных конституционных законов, федеральных законов и законов Краснодарского края применительно к своим должностным обязанностям, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, и иных нормативных правовых актов, регулирующих внешний муниципальный финансовый контроль;
3) форм и методов работы с применением автоматизированных систем и средств управления;
4) правил подготовки и оформления документов;
5) аппаратного и программного обеспечения.
Иные профессионально-функциональные знания:
1) организация и функционирование бюджетной системы Российской Федерации; 
2) основы бюджетного процесса и межбюджетных отношений в Российской Федерации; 
3) правовое положение субъектов бюджетных правоотношений; 
4) структура бюджетной системы Российской Федерации, бюджетная классификация Российской Федерации, ее состав; 
5) порядок предоставления межбюджетных трансфертов, субсидий учреждениям и юридическим лицам, бюджетных инвестиций; 
6) порядок утверждения и критерии государственных программ Краснодарского края, механизм оценки эффективности их реализации; 
7) порядок разработки, утверждения и реализации ведомственных целевых программ; 
8) порядок составления и ведения сводной бюджетной росписи; 
9) особенности бюджетных полномочий участников бюджетного процесса; 
10) бюджетные полномочия органов государственного (муниципального) финансового контроля; 
11) бюджетные полномочия главного распорядителя (распорядителя) бюджетных средств, главного администратора (администратора) доходов бюджета, получателя бюджетных средств; 
12) порядок ведения бухгалтерского учета в бюджетных учреждениях и иных организациях; 
13) порядок составления и предоставления бюджетной отчетности; 
14) виды бюджетных нарушений и бюджетные меры принуждения, применяемые за их совершение; 
15) порядок возбуждения дела об административном правонарушении; 
16) порядок систематизации, учета и ведения документации с использованием современных информационных технологий; 
17) правила документооборота и работы со служебной информацией; 
18) принципы организации делопроизводства; 
19) нормы охраны труда и противопожарной защиты; 
20) Этический кодекс контрольно-счетных органов Российской Федерации.
2.2.3. Ведущий инспектор должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
1) подготовка программ проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий; 
2) составление актов, отчетов, заключений; 
3) подготовка информационных писем, представлений и предписаний контрольно-счетной палаты муниципального образования Тбилисский район, уведомлений контрольно-счетной палаты муниципального образования Тбилисский район о применении бюджетных мер принуждения; 
4) подготовка информации о ходе исполнения бюджета муниципального образования Тбилисский район; 
5) подготовка предложений по проблемам бюджетно-финансовой политики и совершенствования бюджетного процесса в Тбилисском районе; 
6) подготовка аналитических материалов, проектов внутренних нормативных документов контрольно-счетной палаты муниципального образования Тбилисский район; 
7) пользование информационными системами, необходимыми для осуществления внешнего муниципального финансового контроля; 
8) порядок оформления протокола и формирование дела об административном правонарушении; 
9) подготовка обращений в правоохранительные органы; 
10) иными профессиональными умениями, связанными с осуществлением внешнего муниципального финансового контроля, в том числе контроль исполнения представлений, предписаний и иных документов.
11) умение грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать правильные решения по достижении поставленных целей и организовать их выполнение, четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме, аргументировано доказывать свою точку зрения;
12) владение навыками организации работы и непосредственного  проведения документальных проверок и контрольных мероприятий, обобщения и анализа информации, материалов и документов;
13) составлять трудовой договор (контракт);
14) оформлять личное дело муниципального служащего;
15) вести трудовую книжку муниципального служащего;
16) оформлять на работу муниципального служащего:
17) подготавливать правовые акты по кадровым вопросам;
18) оформлять документацию по аттестации муниципальных служащих присвоению классных чинов;
19) рассчитывать стаж работы, в том числе муниципальной службы;
20) практические знания и навыки в сфере закупок;
21) разрабатывать план график;
22) осуществлять подготовку изменений для внесения в план график;
23) размещать в единой информационной системе план-график и внесенных в него изменений;
24) определять и обосновывать начальную (максимальную) цену контракта;
25) осуществлять подготовку и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок;
26) осуществлять подготовку и размещение в единой информационной системе документации о закупках и проектов контрактов;
27) осуществлять подготовку и направления приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;
28) обеспечение осуществления закупок, в том числе заключение контрактов;
29) участвовать в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
30) осуществлять подготовку материалов для выполнения претензионной работы;
31) организация в случае необходимости на стадии планирования закупок консультаций с поставщиками (подрядчиками, исполнителями), участие в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определение наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
32) при необходимости привлечения к своей работе экспертов, экспертных организаций в соответствии с требованиями, предусмотренными ФЗ от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ и иными нормативными правовыми актами;
33) поддержание уровня квалификации, необходимой для исполнения своих должностных обязанностей.
Ведущий инспектор должен обладать следующими функциональными знаниями:
1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; 
2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; 
3) понятие и процедура рассмотрения обращения граждан; 
4) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления внешнего муниципального финансового контроля; 
5) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 
6) процедура организации контрольных и экспертно-аналитических мероприятий; 
7) ограничения при проведении контрольных и экспертно-аналитических мероприятий; 
8) меры, принимаемые по результатам контрольных мероприятий.
Ведущий инспектор должен обладать следующими функциональными умениями:
1) проведение контрольных и экспертно-аналитических мероприятий; 
2) осуществление контроля исполнения предписаний, представлений.
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3. Должностные обязанности

Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего инспектора контрольно-счетной платы муниципального образования Тбилисский район, соблюдает обязанности, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные Федеральным законом                    от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и обязанности, установленные Федеральным законом                          от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», также обязан обеспечивать выполнение функций, предусмотренных Положением о контрольно-счетной палате муниципального образования Тбилисский район.
3.1. В целях реализации полномочий, предусмотренных Положением о контрольно-счетной палате муниципального образования Тбилисский район, муниципальный служащий, замещающий должность ведущего инспектора обязан:
1) строго придерживаться внутреннего распорядка работы, установленного в контрольно-счетной палате муниципального образования Тбилисский район. Четко, качественно в установленный срок выполнять приказы, распоряжения, поручения, указания председателя контрольно-счетной палаты муниципального образования Тбилисский район, а в его отсутствие - лица, его замещающего в пределах должностных обязанностей; 
2) безукоризненно соблюдать Этический кодекс сотрудников Контрольно-счетных органов Российской Федерации и принципы деятельности Контрольно-счетных органов Российской Федерации; 
3) соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы;
4) беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
5) обеспечить сбор, систематизацию информации, формирование сводной информации по запросам федеральных, краевых и региональных органов государственной власти, в рамках компетенции контрольно-счетной палаты муниципального образования Тбилисский район;
6) совершенствовать практические навыки работы по замещаемой должности, формы и методы работы по решению поставленных задач, изучать нормативный и инструктивный материал, повышать уровень деловой профессиональной квалификации;
7) осуществлять экспертизу проектов нормативных правовых актов, договоров, соглашений, государственных контрактов и иных документов (далее - документы) на предмет их соответствия законодательству Российской Федерации и законодательству Краснодарского края в пределах компетенции контрольно-счетной палаты муниципального образования Тбилисский район;
8) информировать председателя, а в его отсутствие - лицо, его замещающее о результатах экспертизы документов и при необходимости осуществлять подготовку заключений, актов, служебных записок или документов по результатам экспертизы;
9) точно в срок выполнять указания и поручения председателя, а в его отсутствие - лица, его замещающего;
10) по поручению председателя осуществлять подготовку проектов правовых актов, а также служебных записок, писем по вопросам, отнесенным к ведению контрольно-счетной палаты муниципального образования Тбилисский район;
11) в соответствии с поручением председателя участвовать в совещаниях, заседаниях и иных мероприятиях;
12) соблюдать Положение о контрольно-счетной палате муниципального образования Тбилисский район, внутренний трудовой распорядок, пропускной режим и правила пожарной безопасности;
13) соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.
Ведущий инспектор контрольно счетной палаты муниципального образования Тбилисский район:
1) осуществляет прием и выдачу трудовых книжек муниципальных служащих контрольно-счетной палаты муниципального образования Тбилисский район, вносит в них необходимые записи;
2) готовит для заключения трудовые договоры с муниципальными служащими контрольно-счетной палаты муниципального образования Тбилисский район, а также дополнительные соглашения к ним;
3) ведет личные дела муниципальных служащих контрольно-счетной палаты муниципального образования Тбилисский район;
4) подготавливает характеристики и ходатайства для проведения конкурсов, аттестации муниципальных служащих;
5) помогает в организации проведения квалификационных экзаменов муниципальных служащих;
6) ведет учет кадров и графиков отпусков муниципальных служащих контрольно-счетной палаты муниципального образования Тбилисский район;
7) составляет статистическую отчетность по кадрам, готовит по запросам необходимые кадровые документы, ведет делопроизводство по кадрам, хранит документы по кадровым вопросам, выдает соответствующие справки;
8) ведет табель учета рабочего времени муниципальных служащих контрольно-счетной палаты муниципального образования Тбилисский район;
9) ведет делопроизводство;
10) осуществляет прием и первичную обработку входящих документов;
11) осуществляет предварительное рассмотрение и сортировку документов на регистрируемые и не регистрируемые;
12) осуществляет подготовку входящих документов для рассмотрения председателем контрольно-счетной палаты муниципального образования Тбилисский район;
13) производит регистрацию входящих документов;
14) осуществляет организацию доставки документов исполнителям;
15) производит обработку и отправку исходящих документов;
16) организует работу по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения документов текущего делопроизводства;
17) осуществляет контроль исполнения документов;
18) осуществляет разработку номенклатуры дел организации;
19) проводит проверку правильности оформления документов и производит отметки об их исполнении перед их формированием в дело для последующего хранения;
20) осуществляет формулирование заголовков дел и определение сроков их хранения;
21) производит формирование дел;
22) выполняет контроль правильного и своевременного распределения и подшивки документов в дела;
23) проводит проверку сроков хранения документов, составление протокола работы экспертной комиссии по подготовке документов к хранению, акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению;
24) составляет внутреннюю опись дел для особо ценных документов;
25) производит оформление дел постоянного, долговременного сроков хранения;
26) производит оформление обложки дел постоянного, долговременного сроков хранения;
27) составляет опись дел постоянного, долговременного сроков хранения;
28) осуществляет передачу дел в архив организации.
Обязанности ведущего инспектора как контрактного управляющего;
1) разработка плана-графика;
2) осуществление подготовки изменений для внесения в план-график;
3) размещение в единой информационной системе плана-графика и внесенных в него изменений;
4) определение и обоснование начальной (максимальной) цены контракта;
5) осуществление подготовки и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок;
6) осуществление подготовки и размещение в единой информационной системе документации о закупках и проектов контрактов;
7) осуществление подготовки и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;
8) обеспечение осуществления закупок, в том числе заключение контрактов; 
9) участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
10) осуществление подготовки материалов для выполнения претензионной работы; 
11) организация в случае необходимости на стадии планирования закупок консультаций с поставщиками (подрядчиками, исполнителями), участие в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определение наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
12) при необходимости привлечение к своей работе экспертов, экспертных организаций в соответствии с требованиями, предусмотренными Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и иными нормативными правовыми актами;
13) поддержание уровня квалификации, необходимой для исполнения своих должностных обязанностей;
14) исполнение иных обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
3.2. Ведущий инспектор выполняет иные обязанности на основании приказов, распоряжений и поручений председателя контрольно-счетной палаты муниципального образования Тбилисский район. 
3.3. На ведущего инспектора распространяются иные обязанности, определенные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 7 февраля 2011 г. № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований». 
3.4. При прекращении службы в Контрольно-счетной палате ведущий инспектор возвращает все документы, содержащие служебную информацию, а также полученное имущество и оргтехнику.
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4. Права

4.1. Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий инспектор имеет право:
запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых контрольно-счетной палатой, работников отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Тбилисский район.
принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности
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5. Ответственность

5.1. Ведущий инспектор несет установленную законодательством ответственность:
за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;
за достоверность и объективность результатов проводимых им контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, а также за разглашение государственной и иной охраняемой законом тайны;
за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
за несоблюдение трудовой дисциплины и внутреннего служебного (трудового) распорядка;
за причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
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6.1. Ведущий инспектор в связи с исполнением своих должностных обязанностей осуществляет взаимодействие в пределах своей компетенции:
с отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Тбилисский район;
с органами местного самоуправления муниципального образования Тбилисский район;
с исполнительными органами государственной власти Краснодарского края, предприятиями, организациями, учреждениями и общественными объединениями.
6.2. Порядок служебного взаимодействия включает:
запрос необходимой информации;
информирование по полученным запросам;
оказание методической помощи в рамках должностных обязанностей;
предоставление устных консультаций в рамках должностных обязанностей.

7. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
 
7.1. Основными показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего, замещающего должность ведущего инспектора, являются:
добросовестное исполнение должностных обязанностей, отсутствие нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе;
профессионализм - профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора и другое), способность четко организовывать и планировать работу, расставлять приоритеты, осознавать ответственность за последствия своих действий, принимаемых решений;
своевременное выполнение поручений;
количество подготовленных служебных документов, информационно-аналитических записок, справок, отчетов и иных документов, связанных с исполнением должностных обязанностей;
качество выполненной работы - подготовка документов в установленном порядке, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие грамматических ошибок;
количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие муниципальный служащий;
интенсивность труда - способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ;
наличие у муниципального служащего поощрений за безупречную и эффективную службу;
оценка профессиональных, организаторских и личностных качеств муниципального служащего по результатам его профессиональной служебной деятельности и с учетом аттестации, сдачи квалификационного экзамена (в установленных законодательством случаях) или иных показателей.


Председатель контрольно-счетной 
палаты муниципального образования
Тбилисский район

________________            _______________                                С.А. Коновалов
 


С должностной
инструкцией ознакомлен(а)  ________________              ________________
                                                         (подпись)                                   (инициалы, фамилия)

«____» __________ 20__ г.
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________________ «____» ____________ 20__ г.

