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1. Общие положения

1.1.  Стандарт внешнего муниципального финансового контроля Контрольно-счетной палаты МО «Гиагинский район» СФК 14 «Экспертиза проектов муниципальных программ» (далее – Стандарт) разработан и утвержден на основании Бюджетного кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 07.02.2011г. № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», Положения о Контрольно-счетной палате МО «Гиагинский район», утвержденного Решением Совета народных депутатов МО «Гиагинский район» от 28.10.2021г. № 500, Регламента Контрольно-счетной палаты МО «Гиагинский район», утвержденного приказом председателя Контрольно-счетной палаты МО «Гиагинский район» от 15.12.2021г. № 9, в соответствии с требованиями нормативных правовых актом муниципального образования «Гиагинский район», определяющими порядок разработки, реализации и оценки эффективности муниципальных программ муниципального образования «Гиагинский район» в целях методологического обеспечения реализации функции Контрольно-счетной палаты МО Гиагинский район» по экспертизе муниципальных программ муниципального образования «Гиагинский район».

1.2. Стандарт разработан в соответствии с Общими требованиями к стандартам внешнего государственного и муниципального контроля для проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий контрольно-счетными органами субъектов Российской Федерации и муниципальных образований, утвержденными Коллегией Счетной палаты РФ (протокол от 17 октября 2014 г. № 47К (993)).

1.3. При осуществлении экспертизы муниципальных программ муниципального образования «Гиагинский район» необходимо руководствоваться Стандартом Контрольно-счетной палаты МО «Гиагинский район» СФК-06 «Проведение экспертно-аналитического мероприятия в МО «Гиагинский район».
1.4. Стандарт регулирует особенности организации, проведения и оформления результатов экспертизы проектов муниципальных программ муниципального образования «Гиагинский район», а также проектов изменений муниципальных программ муниципального образования «Гиагинский район».
1.5. Стандарт предназначен для использования должностными лицами Контрольно-счетной палаты МО «Гиагинский район»  при проведении экспертизы.
1.6. При выполнении требований Стандарта сотрудники КСП МО «Гиагинский район» также  руководствуются:
- Бюджетным Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской федерации»;
- Федеральным законом от 07.02.2011 № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований»;
- Положением о Контрольно-счетной палате МО «Гиагинский район», утвержденным Решением Совета народных депутатов МО «Гиагинский район» от 28.10.2021г. № 500;

- Регламентом Контрольно-счетной палаты МО «Гиагинский район», утвержденного приказом председателя Контрольно-счетной палаты МО «Гиагинский район» от 15.12.2021г. № 9;

- Постановлением главы муниципального образования «Гиагинский район» от         г. № «Об утверждении Порядка принятия решений о разработке, формировании и реализации муниципальных программ  муниципального образования «Гиагинский район»;

- иными нормативными правовыми актами  и методическими документами, регулирующими деятельность органов муниципальной власти и местного самоуправления, экономические, социальные и иные общественные отношения в сфере реализации муниципальных программ.
1.7. Целью Стандарта является определение обязательных для выполнения унифицированных методов (способов) организации, проведения и оформления результатов экспертизы проектов муниципальных программ муниципального образования «Гиагинский район», а также разработки предложений о внесении изменений в муниципальные программы в пределах полномочий и задач, возложенных на Контрольно-счетную палату МО «Гиагинский район».
1.7. Задачи, решаемые Стандартом:

- определение основных подходов и этапов проведения экспертизы проектов муниципальных программ и муниципальных правовых актов, предусматривающих внесение изменений в действующие программы (далее – экспертиза проектов муниципальных программ);

- установление требований к содержанию экспертно-аналитических мероприятий, предусматривающих экспертизу муниципальных программ;
- определение структуры, содержания и основных требований к заключениям Контрольно-счетной палаты МО «Гиагинский район» на проекты муниципальных программ;
- установление взаимодействия должностных лиц и структурных подразделений Контрольно-счетной палаты при проведении экспертизы муниципальных программ.
1.8. Основные термины и понятия:
экспертиза проекта муниципальной программы – экспертно-аналитическое мероприятие, представляющее собой исследование на предварительном этапе контроля по оценке проекта нормативного правового акта с точки зрения соответствия действующему законодательству, обеспеченности проектируемых нормативных решений финансовыми, организационными и иными ресурсами, целесообразности предполагаемых затрат с учетом ожидаемых результатов;
целевые (индикативные) показатели, индикаторы – показатели, установленные программой, для оценки степени достижения поставленных программой целей и задач.
2. Требования к проведению экспертизы проекта муниципальной программы
2.1. Мероприятия по проведению экспертизы муниципальной программы, изменений муниципальной программы включаются в годовой план работы Контрольно-счетной палаты МО «Гиагинский район».
2.2. Основанием для проведения экспертизы муниципальной программы, изменений муниципальной программы является поступление в Контрольно-счетную палату МО «Гиагинский район» соответственно муниципальной программы или изменений муниципальной программы, направленных ответственным исполнителем для проведения экспертизы, к которым должны быть приложены следующие документы:
- пояснительная записка;

- финансово-экономическое обоснование (не прилагается в случаях приведения муниципальной программы в соответствие с утвержденным решением о бюджете или утвержденными изменениями в решение о бюджете);
- копия листа согласования проекта в Управлении финансов администрации МО «Гиагинский район» и отделе экономического развития и торговли администрации МО «Гиагинский район».
2.3. Основными задачами экспертизы проекта муниципальной программы является оценка:

- обоснованности отнесения мероприятий программы к вопросам местного значения;

- соответствия положений проекта муниципальной программы нормам законов и иных нормативных правовых актов;

- целостности и связанности целей, задач муниципальной программы и мероприятий по их выполнению;

- обоснованности заявленных финансовых потребностей муниципальной программы.

2.4. Комплекс мероприятий по экспертизе проекта муниципальной программы определяется инспектором исходя из целей и задач экспертизы и условий ее проведения (срока подготовки заключения, а также полноты представленных материалов и качества их оформления).
2.5. Инспектор (с привлечение внешних экспертов при необходимости) рассматривает следующие вопросы:
- обоснованность выделения подпрограмм и мероприятий с учетом проведенного анализа текущей ситуации в сфере реализации Программы;
- соответствие целей программы поставленной проблеме;

- соответствие планируемых задач целям программы;
- четкость формулировок целей и задач;
- наличие измеряемых (натуральных и стоимостных) показателей, позволяющих оценить степень достижения целей и выполнения задач;
- соответствие программных мероприятий целям и задачам программы;
- целесообразность предлагаемых мероприятий для достижения цели (целей) и ожидаемых результатов Программы, достижения ожидаемых результатов подпрограмм;
- наличие промежуточных планируемых результатов;

- наличие финансово-экономического обоснования, технико-экономического обоснования (при необходимости) и его  соответствие установленным требованиям;

- обоснованность объемов финансирования программных мероприятий и эксплуатационных расходов;
- корректность и обоснованность классификации мероприятий Программы на аналитические и специальные, а также их группировки по аналитическим и специальным подпрограммам;

- наличие прямой взаимосвязи между индикаторами (целевыми, индикативными показателями) и программными мероприятиями;
- виды и обоснованность источников финансирования муниципальных программ;

- соответствие структуры проекта программы требованиям действующего законодательства и нормативных правовых актов муниципального образования «Гиагинский район»;
- обоснованность отнесения мероприятий программы к вопросам местного значения;

- наличие коррупционных факторов и предпосылок ограничения конкуренции;

- наличие ответственных лиц (подразделений) за реализацию программы в целом и за исполнение отдельных программных мероприятий;
- механизм управления программой, в том числе схемы мониторинга реализации программы и взаимодействия разработчиков и исполнителей программных мероприятий;

- наличие и полнота заключений ответственных лиц КСП;
- взаимосвязь программных мероприятий, исключение дублирования мероприятий в различных программах;

- проверяются соответствие объемов финансирования мероприятий муниципальной программы паспорту программы и проекта бюджета;
- иные вопросы.

2.6. При проведении экспертизы проекта муниципальной программы, учитываются результаты ранее проведенных контрольных и экспертно-аналитических мероприятий в соответствующей сфере формирования и использования средств муниципального образования.
2.7. Экспертиза проектов нормативных правовых актов, предусматривающих внесение изменений в действующие муниципальные программы, осуществляется в порядке, определенном для экспертизы проекта муниципальной программы с освещением вопросов правомерности и обоснованности предлагаемых изменений муниципальной программы, соответствия их показателям бюджета муниципального образования «Гиагинский район», а также: 
- корректности предлагаемых изменений (в т.ч. отсутствие изменений программы «задним числом»);
- логичности предлагаемых изменений (в т.ч. отсутствие внутренних противоречий в новом варианте программы; согласованность изменений финансирования, программных мероприятий, целевых показателей и ожидаемых результатов);
- целесообразности предлагаемых изменений (потенциальная эффективность предлагаемых мер);

- устранения или сохранения нарушений и недостатков программы, отмеченных Контрольно-счетной палатой ранее по результатам экспертизы проекта программы.
2.8. В целях обсуждения и решения возникших вопросов по результатам проведенной экспертизы может быть организовано рабочее совещание с привлечением представителей разработчика и исполнителей муниципальной программы. Форма проведения совещания определяется Председателем КСП по предложению инспектора КСП.
3. Методические основы экспертизы и этапы ее проведения 
3.1. Поступившие на экспертизу в Контрольно-счетную палату МО «Гиагинский район» муниципальная программа, изменения муниципальной программы оформляются согласно требованиям инструкции по делопроизводству в КСП МО «Гиагинский район». 
3.2. Объем экспертизы проекта муниципальной программы, а также привлечение необходимых сотрудников КСП определяется Председателем КСП исходя из целей и задач экспертизы и условий ее проведения (срока подготовки заключения, а также полноты представленных материалов и качества их оформления).
При необходимости Председателем КСП при проведении экспертизы могут быть определены вопросы, на которые участвующим в проведение экспертизы предлагается обратить особое внимание.
3.6. Экспертиза проекта муниципальной программы осуществляется в сроки, предусмотренные соответствующими нормативными правовыми актами Администрации МО «Гиагинский район» и локальными актами Контрольно-счетной палаты МО «Гиагинский район».

3.7. Экспертиза проектов муниципальных программ, изменений муниципальной программы проводится в форме экспертно-аналитического мероприятия.

Целью экспертизы проектов муниципальных программ, изменений муниципальной программы является оценка ее финансово-экономической обоснованности, выявление или подтверждение отсутствия нарушений и недостатков при формировании муниципальной программы, изменений муниципальной программы.

В ходе экспертизы осуществляется содержательное рассмотрение и оценка муниципальной программы,  изменений муниципальной программы.
При проведении экспертизы учитываются результаты ранее проведенных Контрольно-счетной палатой МО «Гиагинский район» контрольных и экспертно-аналитических мероприятий в сфере реализации муниципальной программы, а также показатели реализуемых (реализованных ранее) муниципальных программ.
3.8. Экспертиза муниципальной программы включает шесть этапов:
1) анализ соответствия целей и задач муниципальной программы основным направлениям государственной политики Российской Федерации и Республики Адыгея в соответствующей сфере;
2) оценка соответствия муниципальной программы приоритетам социально-экономического развития муниципального образования «Гиагинский район» и положениям статьи 86 Бюджетного кодекса Российской Федерации, а также анализ текущего состояния соответствующей сферы;
3) анализ структуры и содержания муниципальной программы;
4) анализ финансового обеспечения реализации муниципальной программы;

5) анализ целевых индикаторов и показателей результативности муниципальной программы;
6) выводы и предложения по результатам проведенной экспертизы.

3.8.1. Первый этап экспертизы заключается в сравнительном анализе целей и задач муниципальной программы с основными направлениями государственной политики Российской Федерации и Республики Адыгея в соответствующей сфере.
В ходе анализа формируются выводы о соответствии целей и задач муниципальной программы основным направлениям социально-экономического развития Российской Федерации и Республики Адыгея в соответствующей сфере.
3.8.2. Второй этап экспертизы включает оценку соответствия муниципальной программы приоритетам социально-экономического развития муниципального образования «Гиагинский район» и положениям статьи 86 Бюджетного кодекса Российской Федерации, а также анализ текущего состояния соответствующей сферы.
В ходе анализа формируются выводы о соответствии муниципальной программы (в том числе, ее целей и задач) основным приоритетам социально-экономического развития муниципального образования «Гиагинский район», а также требованиями статьи 86 Бюджетного кодекса Российской Федерации.
В ходе анализа текущего состояния соответствующей сферы оценивается актуальность проблемы, наличие потенциала развития анализируемой сферы.

3.8.3. Третий этап экспертизы заключается в анализе:
а) структуры муниципальной программы;

В ходе анализа структуры муниципальной программы оценивается наличие всех определенных в соответствии с Постановлением № структурных элементов муниципальной программы, приложений к муниципальной программе, а также анализируется соответствие наименований разделов муниципальной программы их содержанию.
б) содержания муниципальной программы, в том числе:
- мер правового регулирования муниципальной программы;
В ходе анализа мер правового регулирования муниципальной программы могут формироваться выводы о достаточности и обоснованности предусмотренных муниципальной программой и планируемых мер правового регулирования, а также о возможности и необходимости использования иных мер правового регулирования.
- подпрограмм и отдельных мероприятий муниципальной программы;
В ходе анализа подпрограммы и отдельных мероприятий муниципальной программы оцениваются, в частности, соответствие мероприятий муниципальной программы предусмотренным законодательством полномочиям органов местного самоуправления, соответствие подпрограмм и отдельных мероприятий муниципальной программы целям и задачам муниципальной программы, взаимосвязанность целей и задач подпрограмм с целями и задачами муниципальной программы, достаточность мероприятий муниципальной программы для достижения ее целей и задач.
По результатам анализа подпрограмм и отдельных мероприятий муниципальной программы могут формироваться выводы о:
- соответствии мероприятий муниципальной программы полномочиям органов местного самоуправления, предусмотренным законодательством;

- соответствии подпрограмм и отдельных мероприятий муниципальной программы целям и задачам подпрограмм целям и задачам муниципальной программы;
- соответствии целей и задач подпрограмм целям и задачам муниципальной программы;
- достаточности мероприятий муниципальной программы для достижения целей и задач муниципальной программы;
- возможности и необходимости реализации иных подпрограмм и мероприятий;
- сроков реализации, ожидаемых результатов и состава исполнителей муниципальной программы, механизма реализации подпрограмм муниципальной программы.

В ходе анализа сроков реализации, ожидаемых результатов, состава исполнителей муниципальной программы, механизма реализации подпрограмм могут формироваться выводы о:
- реалистичности сроков реализации мероприятий муниципальной программы;
- полноте и обоснованности определенных муниципальной программой исполнителей муниципальной программы, а также о возможности и необходимости привлечения к реализации муниципальной программы иных исполнителей;

- степени раскрытия в механизме реализации подпрограмм способов достижения целей муниципальной программы;

- факторах (в том числе коррупциогенных) и рисках, препятствующих достижению целей муниципальной программы.
3.8.4. Четвертый этап экспертизы заключается в анализе финансового обеспечения реализации муниципальной программы.

При анализе финансового обеспечения реализации муниципальной программы проводится исследование на предмет достаточности финансовых ресурсов для выполнения мероприятий муниципальной программы, а также анализируются источники финансирования муниципальной программы.
3.8.5. Пятый этап экспертизы заключается в анализе целевых индикаторов и показателей результативности муниципальной программы, в результате которого могут формироваться выводы о:
- соответствии целевых индикаторов и показателей результативности поставленным целям и задачам муниципальной программы, их достаточности для раскрытия степени достижения целей муниципальной программы;

- динамике целевых индикаторов и показателей результативности ( при наличии соответствующих данных за прошлые периоды) и возможности (реалистичности) их достижения;
- сопоставимости с целевыми индикаторами и показателями результативности государственных программ Российской Федерации и Республики Адыгея (в случае наличия сопоставимых программ).
3.8.6. Шестой этап экспертизы заключается в обобщении выводов и подготовке предложений, сформулированных в процессе проведения предыдущих этапов экспертизы муниципальной программы.
В заключении также может выражаться мнение о необходимости рассмотрения ответственным исполнителем, замечаний и предложений, изложенных в заключении, внесения соответствующих изменений в муниципальную программу, либо информация об отсутствии замечаний и предложений по итогам экспертизы.
При необходимости в заключении может отражаться информация об устранении исполнителем муниципальной программы системных нарушений и (или) недостатков, которые были указаны Контрольно-счетной палатой МО «Гиагинский район» ранее при проведении финансово-экономической экспертизы муниципальных программ.
В заключении не даются рекомендации по утверждению или отклонению представленного проекта.

3.3.9. Экспертиза изменений муниципальной программы осуществляется в случаях, установленных законодательством Российской федерации и правовыми актами муниципального образования «Гиагинский район», и в порядке, определенном для экспертизы муниципальной программы, с отражением вопросов правомерности и обоснованности предлагаемых изменений муниципальной программы, соответствия их показателям бюджета муниципального образования «Гиагинский район», а также:
- логичности предлагаемых изменений (отсутствие внутренних противоречий в муниципальной программе с учетом предлагаемых изменений);
- согласованности изменений финансирования, программных мероприятий, целевых индикаторов, показателей результативности муниципальной программы и ожидаемых результатов муниципальной программы;
- целесообразности предлагаемых изменений (потенциальная эффективность предлагаемых мер);

- устранения или сохранения нарушений и недостатков муниципальной программы, отмеченных Контрольно-счетной палатой МО «Гиагинский район» ранее по результатам экспертизы муниципальной программы.
4. Реализация итогов проведения экспертизы проектов муниципальных программ
4.1. Итогом проведения экспертизы проектов муниципальных программ является оценка проекта программы на основании поставленных вопросов. По итогам проведения экспертизы могут быть сформированы предложения по совершенствованию нормативной правовой базы муниципального образования «Гиагинский район», реализации муниципальных программ, а также предложения по включению отдельных мероприятий в план работы Контрольно-счетной палаты МО «Гиагинский район» на следующий календарный год.

4.2. По результатам проведения экспертизы составляется заключение по форме, приведенной в приложении 1 к настоящему Стандарту.
Заключение состоит из вводной и содержательной частей объемом не более 2 листов (как правило).
Во вводной части заключения указываются реквизиты документов, на основании и с учетом которых проведена экспертиза, перечень дополнительно запрошенных и (или) изученных в ходе экспертизы документов, материалы которых были учтены при подготовке заключения, сведения о привлеченных внешних экспертах.
В содержательной части заключения обязательно отражаются выводы по экспертизе муниципальной программы.

В содержательной части заключения могут быть отражены наиболее существенные проблемные вопросы, выявленные в ходе экспертизы в отношении следующих элементов и принципиальных решений проекта муниципальной программы:

- анализа предметной сферы жизнедеятельности муниципального образования;
- определения целей, выбора ожидаемых результатов;

- постановки задач, выбора принципиальных подходов решения проблемы (улучшения состояния жизнедеятельности муниципального образования);
- определение целевых, индикативных показателей (индикаторов);
- распределение задач и мероприятий между соисполнителями муниципальной программы;

- формирования программных мероприятий, в том числе определения параметров сводных муниципальных заданий на оказание муниципальных услуг (выполнение работ);
- установления финансовых потребностей муниципальной программы, в том числе с учетом выпадающих доходов бюджета муниципального образования «Гиагинский район» при возникновении таковых в связи с принятием (изменением) программы;
- общее изменение объема финансирования с оценкой его обоснованности;

- изменение целевых показателей в связи с изменением объемов финансирования с оценкой их обоснованности;
- изменение целевых показателей в связи с изменением объемов финансирования с оценкой их обоснованности.
При проведении повторной экспертизы во вводной части указывается причина ее проведения (устранение замечаний, предоставление дополнительных документов, изменение первоначального проекта муниципальной программы, в т.ч. объемов финансирования). В содержательной части по итогам повторной экспертизы необходимо описать устраненные по рекомендации КСП нарушения и недостатки.
Все суждения и оценки, отраженные в заключении, должны подтверждаться с указанием структурного раздела проекта муниципальной программы и (при необходимости) на действующее законодательство, положения нормативно-правовых актов муниципального образования.
Оформление предложений по итогам проведения экспертизы осуществляется в соответствии с локальными актами Контрольно-счетной палаты МО «Гиагинский район».

В заключении КСП по итогам экспертизы не даются рекомендации по утверждению или отклонению представленного проекта. В заключении выражается мнение о необходимости рассмотрения разработчиком программы замечаний и предложений, изложенных в заключении, внесения изменений в проект программы, либо информация об отсутствии замечаний и предложений по итогам экспертизы. Заключение КСП по итогам экспертизы не должно содержать политических оценок проекта муниципальной программы.
Заключение КСП по итогам экспертизы проекта муниципальной программы подписывается Председателем КСП, а также другими участниками экспертизы. 
4.3. Вместе с заключением готовится сопроводительное письмо, форма которого приведена в приложении 2 к настоящему Стандарту.

4.4. Заключение направляется: в Совет народных депутатов МО «Гиагинский район», Главе МО «Гиагинский район», ответственному исполнителю, представившему муниципальную программу, изменения муниципальной программы в Контрольно-счетную палату, иным должностным лицам,  определяемым Председателем КСП.
4.5. По результатам экспертиз проектов муниципальных программ инспектором подготавливается информация с указанием принятых (не принятых) замечаний и предложений КСП и осуществляется анализ причин не принятых замечаний и предложений. Соответствующая информация предоставляется Председателю КСП.
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Заключение 

по результатам финансово-экономической экспертизы  

проекта муниципальной программы МО «Гиагинский район»

  /проекта изменений муниципальной программы 

муниципального образования «Гиагинский район»

 ______________________________________________________________________ 

(наименование муниципальной программы/ изменений муниципальной программы МО «Гиагинский район»)

В соответствии с Положением о Контрольно-счетной палате МО «Гиагинский район», утвержденным Решением Совета народных депутатов МО «Гиагинский район» от 28.10.2021 № 500, Порядком принятия решений о разработке, формировании и реализации муниципальных программ МО «Гиагинский район», утвержденным постановлением главы администрации МО «Гиагинский район»  от №, требованиями стандарта внешнего муниципального финансового контроля Контрольно-счетной палаты МО «Гиагинский район» СФК 14 «Экспертиза проектов муниципальных программ», проведена экспертиза проекта муниципальной программы / изменений муниципальной программы муниципального образования «Гиагинский район» 

__________________________________________________________ (наименование муниципальной программы изменений муниципальной программы
МО «Гиагинский район»)

 По результатам экспертизы установлено следующее.  

I. Анализ соответствия целей и задач муниципальной программы/ изменений муниципальной программы муниципального образования «Гиагинский район» основным направлениям государственной политики Российской Федерации  и Республики Адыгея 

________________________________________________________________

(указываются итоги анализа, замечания, а также иная информация _____________________________________________________________________ 

в соответствии с п. 3.3 Стандарта по каждому этапу экспертизы) ___________________________________________________________________

II …

III … 

IV … 

V… 

VI. Выводы и предложения по результатам проведенной экспертизы ________________________________________________________________

 (указываются выводы и предложения, подготовленные по результатам экспертизы _____________________________________________________________________ 

в соответствии с п. 3.8.6. Стандарта) _____________________________________________________________________

Председатель  Контрольно-счетной палаты   

МО «Гиагинский район»             _______________       ___________________  

                                                                     (личная подпись)          (инициалы и фамилия)
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________________№_______  

на № ____________________

	                                    ______________________________ (наименование должности ______________________________ и  органа местного самоуправления) ______________________________ (фамилия и инициалы должностного лица)


О результатах экспертизы проекта 

муниципальной программы /

проекта изменений муниципальной программы         

Уважаемый (ая) ____________________!

В соответствии c Положением о Контрольно-счетной палате муниципального образования «Гиагинский район», утвержденным решением Советом народных депутатов муниципального образования «Гиагинский район»  от 28.10.2021 № 500, направляем Вам заключение по результатам проведения экспертизы проекта муниципальной программы/проекта изменений муниципальной программы муниципального образования «Гиагинский район»  _____________________________________________________________________. (наименование муниципальной программы/ изменений муниципальной программы МО «Гиагинский район») 

Приложение: на ___ л. в ___ экз.  

Председатель  Контрольно-счетной палаты
МО «Гиагинский район»              _______________       ___________________
                                                            (личная подпись)                 (инициалы и фамилия) 

 ____________________________________________  
(фамилия, имя, отчество и должность исполнителя ) 
_____________________  
(телефон исполнителя) 
