Российская Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ УНЕЧСКОГО РАЙОНА БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От _08.07.2014_____ № _122______
 г. Унеча, Брянской области
Об утверждении административного регламента 

предоставления государственной услуги
«Проведение уведомительной регистрации

территориальных соглашений и 

коллективных договоров, заключенных 

в организациях всех форм собственности, 

расположенных на территории 

Унечского муниципального района»

В соответствии со ст. 50 Трудового кодекса РФ, ст. 6 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных  и  муниципальных  услуг», ст. 10 Закона Брянской области от 15.12.1997 г. № 34-З «Об охране труда в Брянской области»,  ст. 2 Закона Брянской области от 11.11.2009 г.  № 97-З «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Брянской области в области охраны  труда и уведомительной регистрации территориальных  соглашений  и коллективных  договоров»,  п. 2  постановления администрации Брянской области от 12.08.2008 г.  №  759 «О мерах по  развитию социального партнёрства в сфере труда», постановлением  администрации Унечского  района  № 9 от 31.01.2014г. «Об утверждении Порядка  разработки  и утверждения  административных регламентов  предоставления муниципальных  (государственных)  услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления государственной услуги  «Проведение уведомительной регистрации территориальных  соглашений и коллективных договоров, заключенных в организациях всех форм собственности, расположенных на территории Унечского муниципального района».

2. Опубликовать настоящее постановление в муниципальном печатном средстве массовой информации «Унечский муниципальный вестник» и разместить на официальном   сайте администрации  Унечского  района  в  сети  интернет. 

3. Данное постановление вступает в силу с момента официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего  постановления  оставляю за собой.
	Глава администрации района
	       А.П.Теплый


Приложение 

к постановлению администрации 

Унечского района 

от  08 июля 2014 г.  №   122

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления государственной услуги «Проведение уведомительной регистрации территориальных соглашений и коллективных договоров, заключенных в организациях всех форм собственности, расположенных на территории              Унечского муниципального района»

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента. 

Административный регламент предоставления государственной услуги «Проведение уведомительной регистрации территориальных соглашений и коллективных договоров, заключенных в организациях всех форм собственности, расположенных на территории  Унечского муниципального района» (далее административный  регламент) определяет  сроки и последовательность действий (административных процедур) связанных с проведением   уведомительной регистрации территориальных соглашений и коллективных договоров, заключенных в организациях всех форм собственности, расположенных на территории Унечского муниципального района.

Круг заявителей. 

Заявителями на получение государственной услуги «Проведение уведомительной регистрации территориальных соглашений и коллективных договоров, заключенных в организациях всех форм собственности, расположенных на территории  Унечского муниципального района» (далее  государственная  услуга) являются работодатели, представители работодателя (работодателей).
Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.

Информация о порядке предоставления государственной услуги  выдается непосредственно в администрации Унечского района  или с использованием средств телефонной связи.
Место нахождения администрации Унечского муниципального района             (далее – Администрация):  243300,   г. Унеча, Брянская область, пл. им. Ленина,1. График работы Администрации:  понедельник - четверг: с 8.30 до 17.45,                пятница:  8.30-16.30, выходной день суббота,  воскресенье и нерабочие праздничные дней,   перерыв  на обед с 13.00 до 14.00.

Справочный телефон Администрации по предоставлению государственной услуги: 8(48351)2-22-27,   факс:   8(48351) 2-18-38.

Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет:                        unradm.ru

 (далее - официальный сайт Администрации).                             Адрес электронной почты Администрации: unradm@online.deryansk.ruhttp://www. 
Информация по вопросам предоставления государственной услуги размещается: на информационных стендах в помещениях Администрации; в сети Интернет, на официальный сайте Администрации.
Информирование по вопросам и о ходе предоставления государственной услуги осуществляется ведущим инспектором  сектора по экономическому анализу и прогнозированию администрации Унечского района   (далее – Сектор):

при личном обращении Заявителя; 

при обращении Заявителя по справочному телефону Администрации; 

при письменном обращении Заявителя, направленном по почте, по каналам факсимильной связи или по электронной почте, в том числе через официальный сайт Администрации. 

  Прием  Заявителя при личном обращении, по  вопросу  предоставления  государственной  услуги,  осуществляется ведущим инспектором   Сектора   в  соответствии с графиком работы Администрации. 
При обращении по справочному телефону Администрации ведущий инспектор  Сектора подробно и в вежливой (корректной) форме информирует Заявителя по интересующим вопросам. 
Письменное обращение должно содержать: 

  полное наименование Администрации, фамилию, имя, отчество главы администрации района; 

  наименование и фамилию, имя, отчество руководителя (последнее - при наличии) Заявителя; 

  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;
  суть обращения; 

  личную подпись (только в письменном обращении, направленном по почте или по каналам факсимильной связи);

  дату,

  печать. 

  Письменное обращение регистрируется в течение трех дней с момента поступления в Администрацию. Письменное обращение рассматривается и направляется письменный ответ Заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации.

В случае  если в письменном обращении содержится вопрос, на который Заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с              ранее направляемыми письменными обращениями, и при этом в письменном обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации  района, должностное лицо Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного письменного обращения и прекращении переписки с Заявителем  по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший письменное обращение.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименование государственной услуги.

Наименование государственной услуги: «Проведение уведомительной регистрации территориальных соглашений и коллективных договоров, заключенных в организациях всех форм собственности, расположенных на территории Унечского муниципального района».
Наименование структурного подразделения Администрации, предоставляющего  государственную услугу. 

Государственная услуга предоставляется структурными подразделением Администрации Унечского района: 

-
уполномоченным осуществлять прием документов на предоставление государственной услуги является отдел организационно-контрольной  и  кадровой работы администрации Унечского района (далее Отдел).  

-
уполномоченным  предоставлять государственную услугу является Сектор. 

Описание  результата   предоставления  государственной  услуги.

Результатом предоставления государственной услуги является: 

-
уведомительная регистрация территориального соглашения  или  коллективного договора; 

-
выявление  условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права и сообщение об этом представителям сторон, подписавшим соглашение, коллективный договор, а также в государственную инспекцию труда. 

Срок  предоставления государственной услуги.

Государственная услуга  предоставляется в течение   30 календарных дней с момента приема документов на предоставление государственной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие при предоставлении государственной услуги.
Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с: Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом                                   от 27.07. 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ                          «О порядке рассмотрения обращений  граждан Российской  Федерации»,                  Законом Брянской области от 11.11.2009г. № 97-З «О наделении органов  местного самоуправления отдельными  государственными полномочиями Брянской области в  области  охраны  труда и уведомительной  регистрации территориальных соглашений  и коллективных договоров». 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Для получения государственной услуги необходимо представить (направить) в Администрацию запрос Заявителя, оформленный в соответствии с                   приложением к Регламенту, с приложением следующих документов (на бумажном носителе):

-
текст территориального  соглашения или  коллективного договора  –  3 экземпляра;
-
приложения к  соглашению или  коллективному договору – 3 экземпляра; 

-
список организаций с указанием численности работников (человек), на которых распространяется территориальное  соглашение или численность работников (чел.), на которых распространяется коллективный договор, заверенные подписью и печатью Заявителя; 

-
выписка из протокола общего собрания трудового коллектива с решением о принятии коллективного договора;
-
протокол разногласий (при наличии).


Листы  каждого документа необходимо пронумеровать, прошить и скрепить печатью.

После проведения государственной услуги один экземпляр территориального соглашения или коллективного договора   вместе с приложениями   остается  на   хранение   в Администрации,  два других экземпляра  предаются сторонам  территориального соглашения или коллективного  договора, с отметкой о получении  в  журнале  регистрации.

При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от Заявителя:
-
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги,

-
предоставление документов и информации, которые в соответствии с нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации  и муниципальными правовыми  актами  находятся  в  распоряжении  государственных  органов,  предоставляющих  муниципальную (государственную)  услугу,  иных  государственных  органов,  органов  местного  самоуправления и (или)  подведомственных  государственным  органам  и  органам  местного  самоуправления организаций,  участвующих  в  предоставлении  государственных  или  муниципальных услуг, за  исключением  документов,  указанных  в  части  6 статьи 7  Федерального  закона  от 27.07. 2010г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и  муниципальных  услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

В приеме документов отказывается по одному из следующих оснований:              -
представленные Заявителем документы не поддаются прочтению;

-
заявителем не представлены документы, необходимые для предоставления государственной услуги, предусмотренные настоящим Регламентом;

-
представленные Заявителем документы не соответствуют требованиям к оформлению документов, необходимых для предоставления государственной услуги, предусмотренные настоящим Регламентом;

-
правовой статус Заявителя не соответствует требованиям, установленным Трудовым кодексом Российской Федерации и настоящим Регламентом;

-
обращение Заявителя не относится по существу к предоставлению государственной услуги.


Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги.

Основания для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги отсутствуют.


Размер платы, взымаемой с Заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы её взимания.

Государственная услуга предоставляется бесплатно.


Максимальный срок ожидания  в очереди  при  подаче  запроса  о  предоставлении  государственной услуги  при  получении результата  предоставления  таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата ее предоставления определен  -  15 минут.

Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении государственной услуги.

Запрос Заявителя регистрируется специалистом Отдела в журнале регистрации запросов Заявителей. 

Срок регистрации запроса Заявителя составляет не более 20 минут с момента поступления в Администрацию.

Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению визуальной  текстовой информации о порядке предоставления такой услуги.

Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, оборудуются сидячими местами (стульями, кресельными секциями), столами (стойками) для возможности оформления документов, санитарно-техническими помещениями (санузлами), в том числе для инвалидов и лиц с ограниченными физическими возможностями,  средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

Кабинеты Отдела и Сектора оборудуются информационной табличкой с указанием номера кабинета и его  наименования. 

Рабочие места специалистов Отдела и Сектора  оснащаются  персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, по возможности копировальным аппаратом и сканирующим устройством, иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества и должности работника.

Помещения, в которых предоставляется государственная услуга,  оборудуются информационными стендами. На информационных стендах размещается визуальная  текстовая информация о порядке предоставления государственной услуги, в том числе текст настоящего Регламента, информационные материалы.
Показатели доступности и качества государственной услуги.

Показатели доступности и качества государственной услуги:
количество Заявителей, удовлетворенных порядком, способами и качеством получения информации о  предоставлении государственной услуги;

количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги;

продолжительность взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги;

Показатели доступности и качества государственной услуги определяются на основе ежегодного мониторинга путем сравнительного анализа нормативных значений показателей с фактическими значениями показателей в отчетном году. 
Иные требования.

Документы, необходимые для предоставления государственной услуги, предоставляются Заявителем лично или направляются по почте в течение семи дней со дня подписания территориального соглашения,  коллективного договора.

III.  Состав, последовательность и 

сроки выполнения административных процедур (действий)  


Основания для начала  административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры приема документов на предоставление государственной услуги является поступление в Администрацию документов, предусмотренных  настоящим   Регламентом.
Поступившее  обращение  регистрируется в Отделе и передается в Сектор на проведение государственной услуги.

Результат административной процедуры.

Результатом административной процедуры является регистрация территориального соглашения, коллективного договора.

Составление заключения о соответствии территориального соглашения, коллективного договора  трудовому законодательству и иным нормативным правовым актам, содержащим нормы трудового права.

Выдача второго  и  третьего  экземпляров территориального соглашения, коллективного договора заявителю.

Способ фиксации результата выполнения.

Работником  Сектора  изготавливается документ  о проведении уведомительной регистрации территориального соглашения, коллективного договора,   в котором  указывается:    наименования  территориального соглашения, коллективного  договора,   период действия территориального соглашения, коллективного  договора,  регистрационный  номер, дата регистрации,   подписывается  заместителем  главы администрации Унечского района, курирующим вопросы  социально-трудовой сферы,  заверяется печатью  администрации района.

Документ  о проведении уведомительной регистрации территориального соглашения, коллективного договора  изготавливается  в трех экземплярах и   подшивается к каждому из экземпляров территориального  соглашения, коллективного  договора, выдается сторонам  территориального  соглашения, коллективного  договора. 

IV. Формы контроля за предоставлением государственной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками Отдела и  Сектора положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги осуществляется Главой  администрации района, заместителем главы  администрации  района,  курирующим  вопросы  социально-трудовой  сферы. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги.
Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги определяется в установленном порядке Главой  администрации   района, заместителем главы  администрации  района,  курирующего вопросы  социально-трудовой  сферы, при составлении годового плана  проверок.

Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав Заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

Заявители могут принимать участие в опросах, анкетировании по вопросам полноты и качества предоставления государственной услуги, соблюдения положений Регламента. 

Граждане имеют право оставить свои замечания и предложения в ящике для обращений.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также её должностных лиц

  
Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, путем обращения в Администрацию к Главе администрации или заместителю главы  администрации  района,  курирующего вопросы  социально-трудовой  сферы.        Предметом досудебного (внесудебного) обжалования Заявителем решений и действий (бездействия) Администрации является конкретное решение, действие (бездействие) должностного лица Администрации при предоставлении государственной услуги с принятием, совершением (допущением) которого не согласен Заявитель, обратившийся с жалобой.

  
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе  в следующих случаях: 

   нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении государственной услуги; 

   нарушение срока предоставления государственной услуги; 

   требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской  области  для  предоставления  государственной  услуги; 

   отказ в приеме у Заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области для предоставления государственной   услуги; 

   отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской  области;

   требование с Заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской  области; 

   отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

Жалоба должна содержать: 

   наименование Администрации, специалиста или должностного лица Администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

   фамилию, имя, отчество (при наличии) Заявителя, наименование и сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес,  по которым  должен  быть  направлен  ответ  Заявителю;  

   сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, специалистов или должностных лиц Администрации; 

   доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, специалиста или должностного лица Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии. 

В случае если жалоба подается через представителя Заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации  доверенность,    заверенная   печатью  Заявителя   и  подписанная руководителем Заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени Заявителя без доверенности.

  Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией  в месте предоставления государственной услуги (в месте, где Заявитель подавал запрос на получение государственной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где Заявителем получен результат указанной государственной услуги).

       Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством:

официального сайта Администрации;

       электронной почты. 

       В случае если жалоба  подана в Администрацию по вопросам,  не входящим в его компетенцию, в течение трёх рабочих дней со дня ее регистрации Администрация направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует Заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

Администрация обеспечивает:

 оснащение мест приема жалоб;

 информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, его должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственной услуги, на их официальных сайте Администрации;

консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

формирование отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, специалиста или должностного лица Администрации в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы Администрации принимает решение об удовлетворении жалобы, либо об отказе в её удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта Администрации.

При удовлетворении жалобы Администрации принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

  Ответ о результате рассмотрения жалобы направляется Заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование Администрации или органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Администрации.

  Администрации отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.

Кроме того, не подлежит удовлетворению жалоба, в ходе рассмотрения которой нарушения законодательства в действиях (бездействии) Администрации, его должностного лица, а также несоответствия законодательству принимаемых ими решений при предоставлении государственной услуги не установлены.

Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.

Приложение

к административному регламенту

предоставления государственной услуги 

«Проведение уведомительной 

регистрации территориальных соглашений 

и коллективных договоров, заключенных 

в организациях всех форм собственности, 

расположенных на территории              

Унечского муниципального района»

На фирменном бланке  организации

Главе администрации Унечского района

А.П. Теплому


Прошу провести уведомительную регистрацию территориального соглашения ________________________________________ (наименование сторон  соглашения)  или коллективного договора__________________________________(наименование организации) принятого на общем собрании трудового коллектива  __________________  (дата проведения собрания)   на  20____ - 20____  годы.

Приложения (перечень необходимых приложений в 3-х экземплярах):

1.

2.

3.

Руководитель организации 

или его представитель                ______________________ (подпись)           Ф.И.О.

