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администрация  снежинского  городского  округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



	от
	03. 10. 2012
	№
	1235


Об утверждении Положения 

«О порядке формирования кадрового

резерва в муниципальном образовании

«Город Снежинск» в новой редакции  


В связи с произошедшими изменениями в законодательстве Челябинской области, руководствуясь ст. 40 Устава муниципального образования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения в Положение «О порядке формирования кадрового резерва в муниципальном образовании «Город Снежинск», утвержденное постановлением администрации Снежинского городского округа от 23.08.2010 № 1350 (с измен. от 30.11.2010 № 2039),  утвердив  его в новой редакции (прилагается).

2. Заместителям главы администрации, руководителям структурных подразделений аппарата и органов управления администрации, муниципальных организаций в соответствии с утвержденным Положением организовать необходимую работу по формированию и обучению кадрового резерва. 

3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Известия Собрания депутатов и администрации города Снежинска».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить                на начальника отдела кадров С. А. Куклева.

Г.лава администрации

Снежинского городского округа        


     В. Б. Абакулов

СОГЛАСОВАНО:

Начальник правового управления              
 

А.А.Воронов

Первый заместитель главы 

администрации                         



В.В.Знаменский

Начальник отдела кадров
 



С.А.Куклев

Рассылка:

в дело – 2 экз.

отдел кадров – 1 экз.

первому заместителю,

заместителям главы администрации – по 1 экз.

руководителю аппарата администрации – 1 экз.

руководителям органов 

управления и структурных

подразделений администрации, 

руководителям муниципальных организаций – по 1 экз.

С.А.Куклев 30066

начальник отдела кадров

ОФ 1  24.09.2012

1269

  ПРИЛОЖЕНИЕ

              
          



к постановлению администрации 







Снежинского городского округа 

                                                                 от ___________№______

ПОЛОЖЕНИЕ
«О порядке формирования кадрового резерва 

в муниципальном образовании «Город Снежинск»

1. Общие положения

1.1. Уровень задач, решаемых органами местного самоуправления в современных условиях, предъявляет повышенные требования к  квалификации и уровню профессионального образования муниципальных служащих и руководителей муниципальных организаций.

1.2. Положение «О порядке формирования кадрового резерва  в муниципальном образовании «Город Снежинск» (далее – Положение) разработано в соответствии с Законом РФ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Челябинской области «О регулировании муниципальной службы в Челябинской области», постановлением  Губернатора Челябинской области от 05.03.2009 № 49 «О Порядке формирования резерва управленческих кадров Челябинской области» и Уставом муниципального образования «Город Снежинск». 

Положение определяет порядок формирования кадрового резерва в муниципальном образовании «Город Снежинск» (далее – кадровый резерв) и устанавливает единые методологические и организационные основы  в работе с кадровым резервом.  

 
2. Основные принципы формирования кадрового резерва
     
2.1. Формирование кадрового резерва осуществляется на основе следующих принципов:

          - учета текущей и перспективной потребности численности управленческих кадров муниципального образования «Город Снежинск»;
- равного доступа граждан и муниципальных служащих на включение в кадровый резерв;

- добровольности участия в конкурсе для включения в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы, должности руководителя муниципальной организации;

- объективности и всесторонней оценки профессиональных качеств кандидатов для включения в кадровый резерв, результатов их служебной и общественной деятельности;  

- персональной ответственности руководителей всех уровней за формирование кадрового резерва и работу с ним;
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- создания условий для профессионального роста кандидатов, включенных в кадровый резерв на должности муниципальной службы, на должности руководителей муниципальных организаций;

- гласности и доступности информации о формировании кадрового резерва.

3. Основные требования к подбору кандидатов 




     в  кадровый резерв

3.1. Критериями подбора в кадровый резерв являются высокий уровень профессионализма, организаторские способности, прогрессивные личностные характеристики, социальная и нравственная зрелость.

3.2. Кадровый резерв формируется на основе оценки соответствия кандидатов квалификационным требованиям, профессиональной подготовленности для замещения должностей, на которые они выдвигаются. При этом учитываются профессиональное образование, специальность, опыт работы кандидатов, умение применять действующее  законодательство, организаторские и деловые качества, активная установка на добросовестное выполнение должностных обязанностей, ответственность, высокий самоконтроль и организованность.

3.3. Подбор кандидатов в  кадровый резерв осуществляется в соответствии со следующими требованиями:


( профессиональная компетентность, то есть наличие соответствующего профессионального образования, опыта работы, знаний по профилю должности, способности принимать обоснованные решения и добиваться их выполнения, деловой культуры, чувства нового, передового, умение видеть перспективу;

( организаторские способности – умение руководить подчиненными, координировать и контролировать их деятельность, владеть современными методами и техникой управления;

( ответственность за порученное дело – высокая требовательность           к себе и подчиненным, обязательность, критическая, объективная оценка своей работы и коллектива;





( нравственные качества – добросовестность, способность привлекать к себе подчиненных, коммуникабельность, самообладание, простота в обращении с людьми, порядочность, опрятность, собранность, внимание к окружающим.


3.4. Уровень и специализация профессионального образования кандидатов в кадровый резерв должны либо соответствовать квалификационным требованиям той должности, для которой предполагается подготовка данного кандидата, либо быть достаточными для достижения таких требований путем обучения в течение не менее одного года.
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4. Порядок формирования кадрового резерва
         
4.1. Кадровый резерв формируется с учетом Реестра должностей муниципальной службы в Челябинской области, структуры администрации города Снежинска и муниципальных организаций (муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений) приоритетных сфер экономики города Снежинска. 

В кадровый резерв могут включаться граждане Российской Федерации, владеющие государственным языком Российской Федерации и отвечающие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности, для замещения которой формируется кадровый резерв, а также обладающие необходимой профессиональной компетентностью, деловыми и личностными качествами.

4.2. Кадровый резерв представляет собой Перечень должностей муниципальной службы и должностей руководителей муниципальных организаций приоритетных сфер экономики города Снежинска (далее –  Перечень). 

Перечень утверждается распоряжением администрации города Снежинска в срок до 01 сентября с учетом возникновения в ближайшие три года вакансий, вследствие предстоящей ротации кадров или увольнения в связи с уходом на пенсию. 

        В течение этого периода Перечень может корректироваться распоряжением администрации города.       

4.3. Кадровый резерв состоит из резерва управленческих кадров и резерва должностей муниципальной службы.

В резерв управленческих кадров могут включаться кандидаты:

- на должности муниципальной службы высшей  группы 
должностей (первый заместитель главы администрации, заместитель главы администрации, руководитель аппарата администрации);

 
- на должности руководителей муниципальных организаций (учреждений) приоритетных сфер экономики города Снежинска.

В резерв должностей муниципальной службы могут включатся кандидаты:

- на должности муниципальной службы главной, ведущей, старшей и 

младшей групп должностей (начальник управления, председатель комитета, начальник отдела, заместитель начальника управления, заместитель председателя комитета заместитель начальника отдела, заместитель начальника отдела в составе управления, комитета, начальник сектора, советник, помощник главы городского округа, консультант, главный, ведущий специалист, специалист 1, 2 категории).





4.4. Квалификационные требования к должностям, для замещения которых формируется кадровый резерв, устанавливается действующим законодательством. 
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4.5. Кадровый резерв утверждается распоряжением администрации сроком на три года.  

В течение этого периода возможно внесение изменений и дополнений в кадровый резерв в соответствии с настоящим Положением.

          4.6. В кадровый резерв для замещения должности, как правило, включается один кандидат.

4.7. Кадровый резерв формируется:

1) из граждан и муниципальных служащих в результате проведения конкурса; 

2) из муниципальных служащих в порядке должностного роста по итогам успешного прохождения аттестации на основании рекомендации аттестационной комиссии;

3) из граждан и муниципальных служащих, обучающихся в высших  учебных заведениях - администрацией города Снежинска;

          4) из граждан и муниципальных служащих – по рекомендации главы города, главы администрации,  заместителей главы администрации, руководителей органов управления администрации и руководителей муниципальных организаций.

                     5. Порядок включения и пребывание в резерве

         5.1. Включение кандидатов в  кадровый резерв в соответствии с подпунктами 2), 3), 4) пункта 4.7 настоящего Положения осуществляется в следующем порядке:

          5.1.1. Отдел кадров администрации в срок до 15 сентября текущего года формирует проект  кадрового резерва из числа:

         
а) муниципальных служащих в порядке их должностного роста по итогам успешного прохождения аттестации организаций на основании протоколов заседания аттестационных комиссий;

   
б) из числа граждан и муниципальных служащих, в том числе обучающихся в высших учебных заведениях по договорам с

администрацией, по рекомендациям главы города, главы администрации города,  заместителей главы администрации, руководителей органов управления администрации и руководителей муниципальных организаций (Приложение 2);

          5.1.2. Кандидаты, указанные в подпунктах 2), 3), 4)  пункта 4.7 настоящего Положения, представляют в отдел кадров администрации личное заявление о согласии на зачисление в кадровый резерв, заполненную анкету установленного образца (Приложение 1) и фотографию 3х4. 





          5.1.3. Проект  кадрового резерва в срок до 01 октября текущего года рассматривается на заседании постоянно действующей комиссии по формированию кадрового резерва. Комиссия в соответствии со своим Положением рассматривает представленный проект  кадрового резерва и в 
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срок до 05 октября текущего года направляет его для  утверждения главе администрации города Снежинска. 


5.1.4. Включение в кадровый резерв граждан и муниципальных служащих оформляется распоряжением администрации города Снежинска.


5.2. Включение в  кадровый резерв в результате

проведения конкурса (подпункт 1) пункта 4.7 настоящего Положения):

5.2.1. Конкурс на включение в кадровый резерв проводится в соответствии с распоряжением администрации города при комплектовании  кадрового резерва на три года до 01 декабря текущего года.

В течение трехлетнего периода допускается проведение конкурса на отдельные должности по мере необходимости в соответствии с распоряжением администрации города.

5.2.2. Организация проведения конкурса на включение в кадровый резерв возлагается на постоянно действующую комиссию по формированию кадрового резерва.

5.2.3. Информация о проведении конкурса в соответствии с решением комиссии размещается в официальном издании средства массовой информации органов местного самоуправления и на сайте администрации города Снежинска.

5.2.4. В объявлении о проведении конкурса указываются: сроки проведения конкурса, количество и наименование должностей муниципальной службы, должностей руководителей муниципальных организаций, на которые формируется резерв, требования к кандидатам (уровень профессионального образования, стаж и опыт работы, профессиональные знания и навыки), порядок и сроки приема документов для участия в конкурсе.

      
5.2.5. Конкурс проводится не позднее 30 календарных дней со дня опубликования в официальном средстве массовой информации об объявлении конкурса.

     
5.2.6. Для участия в конкурсе граждане представляют

следующие документы:

1) личное заявление;

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету установленной формы (Приложение 1);

3) фотографию формата 3х4;

3) копию трудовой книжки, заверенную в отделе кадров по месту работы или нотариально;

4) копию документов об образовании, а также о присуждении ученой степени или звания, прохождения курсов повышения квалификации, заверенные кадровой службой или нотариально;
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5) другие документы и материалы, которые, по мнению участника конкурса, подтверждают его профессиональные заслуги (характеристика, награды, грамоты, отзыв, справки, публикации и т.д.);

   При сдаче документов необходимо иметь при себе паспорт или другой документ, удостоверяющий личность.


5.2.7. Для участия в конкурсе муниципальные служащие 

 представляют следующие документы: 

1) личное заявление; 

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету установленной формы (Приложение 1);

3) фотографию формата 3х4;

   При сдаче документов необходимо иметь при себе паспорт или другой документ, удостоверяющий личность.  


           5.2.8. Конкурс проводится при условии, если в нем на каждую должность участвует не менее двух кандидатов.

 
5.2.9. Конкурс проводится в II этапа:

        
I этап: конкурс документов. Представленные кандидатом анкеты и другие документы рассматриваются и оцениваются постоянно действующей комиссией по формированию кадрового резерва на их полноту и достоверность.

    
Кандидат в соответствии с решением комиссии не допускается ко второму этапу конкурса, если комплект документов, указанный в пунктах 5.2.6 или 5.2.7, представлен не полностью или установлена недостоверность представленных кандидатом сведений, а также в связи:

         - с несоответствием квалификационным требованиям к должности муниципальной службы, должности руководителя муниципальной организации;

        - с запретами и ограничениями, установленными федеральным законодательством при поступлении на муниципальную службу и её прохождении.

        
II этап: собеседование. С участниками конкурса, чьи документы получили положительное заключение Комиссии, проводится собеседование с членами Комиссии. 

По результатам изучения документов и собеседования Комиссия принимает одно из следующих решений:


        


1. Рекомендует главе администрации города Снежинска зачислить победителей конкурса в кадровый резерв.

         2. Отказывает во включении кандидата в кадровый резерв.

         Решение Комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов её членов, присутствующих на заседании, и оформляется протоколом. При равенстве голосов решающим является голос председателя Комиссии.
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Заседание Комиссии считается правомочным, если на нём присутствует не менее двух третей от общего числа её членов.

   
Решение Комиссии об итогах конкурса направляется главе администрации города Снежинска для рассмотрения.

5.2.10. Включение в кадровый резерв граждан и муниципальных служащих оформляется распоряжением администрации города.

                   6. Организация работы с кадровым резервом


6.1. Подготовка граждан, зачисленных в кадровый резерв, проводится по индивидуальным планам, которые утверждаются  руководителями муниципальных организаций или органов управления администрации, в резерве которого состоит гражданин, а по должностям руководителей структурных подразделений администрации – заместителями главы администрации, руководителем аппарата администрации, курирующими соответствующие направления работы.

          Контроль за реализацией планов индивидуальной подготовки осуществляют заместители главы администрации, руководитель аппарата администрации, курирующие соответствующие направления работы.

С индивидуальным планом гражданин, состоящий в кадровом резерве, знакомится под роспись.

Индивидуальный план составляется в трёх экземплярах и находится:

- 1 экземпляр в личном деле;

- 2 экземпляр у руководителя, в резерве которого стоит гражданин;

- 3 экземпляр у гражданина, состоявшего в кадровом резерве.


6.2. Индивидуальный план подготовки работников, зачисленных в резерв, должен отражать весь объем профессиональных знаний, навыков, который необходим им для работы на будущей должности. Он должен включать в себя:


( выполнение отдельных обязанностей по той должности, на которую готовится кандидат;

( участие в подготовке совещаний, мероприятий, заседаний, проектов решений по своим направлениям деятельности;

( стажировку и исполнение обязанностей руководителя в период его отсутствия с целью получения опыта работы по должности, на которую готовится кандидат и совершенствования организаторских способностей;
( получение необходимого профессионального или дополнительного образования;

( самостоятельную подготовку по профилю будущей должности.

6.3. Решение о замещении муниципальным служащим (гражданином), состоящим в кадровом резерве, вакантной должности муниципальной службы, руководителя муниципальной организации принимается работодателем, в соответствии с действующим законодательством и локальными нормативными актами организации.
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7. Порядок пересмотра  кадрового резерва
7.1.  Кадровый резерв при необходимости уточняется и корректируется.

7.2. Муниципальный служащий (гражданин) исключается из кадрового резерва в случае:

1) назначения на соответствующую должность муниципальной службы в порядке должностного роста или назначения на соответствующую должность руководителя муниципальной организации;

2) достижения им предельного возраста пребывания на муниципальной службе;

3) его письменного заявления об исключении из кадрового резерва;

4) повторного отказа от предложения по замещению вакантной должности муниципальной службы, должности руководителя муниципальной организации;

5) корректировке Перечня должностей в соответствии с распоряжением администрации города;

6) наступления и (или) обнаружения обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу или прохождению им муниципальной службы;

7) в связи с достижением резервистом возраста, необходимого для назначения трудовой пенсии по старости;

8) увольнения из администрации или из организации по собственному желанию.

7.3. Решение об исключении из кадрового резерва в соответствии с подпунктами 3), 4), 6) пункта 7.2 настоящего Положения принимает глава администрации города по рекомендации постоянно действующей комиссии в виде издания распоряжения и оно доводится до сведения муниципального служащего (гражданина). 

7.4. Исключение из кадрового резерва в соответствии с подпунктами 1),2), 5), 7), 8) пункта 7.2 настоящего Положения производится  распоряжением администрации. 

7.5. Копия распоряжения администрации города об исключении муниципального служащего из кадрового резерва приобщается к документам личного дела муниципального служащего.





  
8. Организационное обеспечение работы 



      
  с  кадровым резервом

8.1. Работу с кадровым резервом ведут заместители главы администрации, руководитель аппарата администрации, руководители органов управления администрации и муниципальных организаций.

8.2. Непосредственную работу с кадровым резервом осуществляет отдел кадров администрации, который в установленном порядке:
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- организует проведение конкурса на включение в кадровый резерв;

- составляет проект списка кадрового резерва;

- готовит материалы на сотрудников, состоящих в резерве, для направления их на курсы повышения квалификации или переподготовку;

- ведет работу по учету и накоплению данных о кадровом резерве, своевременно представляет необходимую информацию в Правительство Челябинской области;

- осуществляет методическое обеспечение и координацию работы с кадровым резервом;

- ежеквартально представляет главе администрации города информацию по установленной форме о движении кадрового резерва.

8.3. Заместители главы администрации, руководитель аппарата администрации, руководители органов управления администрации и муниципальных организаций: 
- осуществляют руководство работой с резервом кадров, определяют порядок и объем его подготовки;

- несут ответственность за обучение кадрового резерва.

    

 9. Заключительные положения

9.1. Документы кандидатов, не допущенных к участию в конкурсе для включения в кадровый резерв и кандидатов, участвовавших в конкурсе для включения в кадровый резерв, но не прошедших его, могут быть возвращены по их письменному заявлению в течение года со дня завершения конкурса.

 9.2. При отсутствии заявлений, документы в течение двух лет со дня завершения конкурса хранятся в отделе кадров администрации, после чего подлежат уничтожению.


 
          9.3. Расходы по участию в конкурсе (проезд по месту проведения, конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи всех видов и другие) осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

9.4. Кандидат вправе обжаловать решение комиссии в соответствии с действующим законодательством.

Начальник отдела кадров

администрации                                       


           С.А.Куклев

    ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

 
     
    к Положению «О  порядке формирования    

 

       кадрового резерва в муниципальном  

   

          образовании «Город Снежинск»

     Анкета кандидата

1. Фамилия  ___________________________________                     Место

    Имя          ___________________________________                      для

    Отчество ___________________________________                  фотографии

2. Число, месяц, год рождения __________________________________________________

3. Гражданство (если изменяли, то укажите когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________

4. Образование ___________________________________________________
                                              (когда и какое учебное заведение окончили, 

___________________________________________________________________________________________________

номер диплома)
___________________________________________________________________________________________________ 

Направление подготовки или специальность по диплому  

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________

Квалификация по диплому_________________________________________

5. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура  ____________________________________________________________

                                                           (наименование образовательного или научного 

__________________________________________________________________________________________________

учреждения, год окончания)
__________________________________________________________________________________________________

Учёная степень, учёное звание _____________________________________                         

       (когда присвоены, номер 

___________________________________________________________________________

диплома, аттестата)

6. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени ________________________________________________________________

(читаю и перевожу со словарем, читаю и могу объясняться, владею свободно)
___________________________________________________________________________________________________ 

Навыки работы на компьютере (степень владения) ________________________________________________________________

(не владею, пользователь, уверенный пользователь,

________________________________________________________________

владею навыками программирования)
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7. Классный чин федеральной гражданской службы, воинское или специальное звание, классный чин гражданской службы, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный 

разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены) ________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

8. Были ли Вы судимы, когда и за что _______________________________

________________________________________________________________

9. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, его форма, номер и дата (если имеется) ________________________________________________________________

________________________________________________________________ 

10. Государственные награды, почетные звания (дата награждения)  

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

Другие признания профессиональных и личных заслуг  

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________

11. Выполняемая работа за последние десять лет (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.)

      При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в своё время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	    Месяц и год
	Должность с указанием организации


	              Адрес

         организации 

    (в т.ч. за границей)



	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	                      3


	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Степень

родства
	Фамилия, имя, отчество
	Год, число,

месяц, место

рождения
	Место работы

(наименование и адрес организации),

должность
	Домашний адрес

(адрес регистрации,

фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


12. Муж (жена), дети

13. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)  

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

14. Отношение к воинской обязанности _____________________________

________________________________________________________________
________________________________________________________________ 

15.Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона _______________________________________________________   

___________________________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________ 

16. Паспорт или документ, его заменяющий 

________________________________________________________________(серия, номер, кем и когда выдан)
17. Наличие заграничного паспорта _________________________________

________________________________________________________________

                             (да, нет, серия, номер, кем и когда выдан)

________________________________________________________________ 

4

18. Дополнительные сведения:

     Опыт руководящей работы _____________    Количество подчиненных 

       





(да, нет)

________чел.

        Опыт депутатской деятельности _________

                                                                 (да, нет)

Примеры Ваших профессиональных достижений  ________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Опыт публичных выступлений (наличие публикаций в СМИ, выступлений на телевидении) _________________________________________________ 

________________________________________________________________  

Ваши наиболее сильные стороны:

        как управленца ___________________________________________________________
________________________________________________________________ 

       как профессионала _________________________________________________________
________________________________________________________________ ________________________________________________________________ 

Наличие научных работ, публикаций (тематика)  
________________________________________________________________ 

«_____» ____________20___ г.                       Подпись __________________

        ПРИЛОЖЕНИЕ 2

  
  






 
   



   
к Положению «О порядке формирования  

                                                                                                                     

      


    кадрового резерва в муниципальном

                                                                                                                            



        образовании «Город Снежинск»

С П И С О К 

                         
сотрудников для включения в кадровый резерв муниципального образования «Город Снежинск»  

	
	
	Ф.И.О.
	
	Данные о кандидате  на замещение должности
	

	№

п/п
	Замещае-

мая

должность
	сотрудника,

занимающего

эту должность

в настоящее

время
	Год

рожде

ния
	Фамилия,

имя,

отчество

(полностью)
	Год

рожде

ния
	Зани-

маемая

должность
	Стаж

работы

в долж-

ности
	Образо-

вание
	Специаль-

ность по

образова-

нию
	Приме

чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




Первый заместитель (заместитель) главы администрации      ______________  (_______________)

