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	Администрация муниципального образования «Окинский район» Республики Бурятия

	Буряад Уласай
 «Ахын аймаг» гэhэн нютагай

засагай байгууламжын захиргаан



	
	

	
	


	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	     ТОГТООЛ


от 27 ноября 2017 года № 327
Об утверждении Положения о порядке формирования кадрового резерва 
для замещения вакантных должностей главных бухгалтеров, бухгалтеров и экономистов муниципальных учреждений муниципального образования 
«Окинский район»
В целях повышения эффективности работы муниципальных учреждений муниципального образования «Окинский район» и формирования квалифицированного кадрового состава главных бухгалтеров, бухгалтеров и экономистов муниципальных учреждений муниципального образования «Окинский район» администрация муниципального образования «Окинский район» п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Положение о порядке формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей главных бухгалтеров, бухгалтеров и экономистов муниципальных учреждений муниципального образования «Окинский район» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Руководителям муниципальных учреждений муниципального образования «Окинский район» при наличии вакантных должностей в подведомственных структурах руководствоваться настоящим Положением.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава, Руководитель администрации

      муниципального образования

              «Окинский район»




           
            М.В. Мадасов

___________________________

Проект подготовлен Финансовым управлением, тел. 51435
Приложение

к постановлению администрации 
муниципального образования

«Окинский район»

от 27.11.2017 г. № 327

ПОЛОЖЕНИЕ 
о порядке формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей главных бухгалтеров, бухгалтеров и экономистов муниципальных учреждений 
муниципального образования «Окинский район»
I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок формирования и подготовки кадрового резерва, регламентирует основные процедуры организации работы с кадровым резервом главных бухгалтеров, бухгалтеров и экономистов муниципальных учреждений муниципального образования «Окинский район» (далее - кадровый резерв).

1.2. Кадровый резерв - это специально сформированная группа квалифицированных и перспективных специалистов, обладающих необходимыми профессионально-деловыми качествами и потенциалом развития.

1.3. Кадровый резерв формируется для замещения должностей главных бухгалтеров, бухгалтеров и экономистов в соответствии с квалификационными требованиями.

1.4. Кадровый резерв создается в целях:

- достижения стабильности кадров на основе стимулирования их служебного и квалификационного роста;

- выдвижения на вышестоящую должность компетентных и подготовленных специалистов;

- своевременного комплектования вакантных должностей, предусмотренных штатным расписанием муниципальных учреждений муниципального образования «Окинский район»;

- повышения мотивации профессионального роста специалистов;

- повышения эффективности руководства на основе притока свежих сил и оптимального сочетания молодых, перспективных и более опытных специалистов.

1.5. Основные принципы работы с кадровым резервом:

- равные условия доступа граждан в кадровый резерв вакантных должностей главных бухгалтеров, бухгалтеров и экономистов в соответствии с их уровнем компетентности;

- объективность оценки деловых качеств, результатов служебной деятельности лиц для зачисления в кадровый резерв;

- добровольность зачисления в кадровый резерв.

1.6. Основными направлениями работы с кадровым резервом являются:

- анализ кадрового потенциала муниципального образования «Окинский район», определение текущей и перспективной потребности в кадрах для замещения должностей;

- работа по формированию, подготовке, продвижению и оценке кадрового резерва;

- подготовка необходимых документов;

- учет лиц, находящихся в кадровом резерве;

- организация профессиональной подготовки кадрового резерва.
1.7. Кадровый резерв состоит из:

- граждан, прошедших конкурсный отбор по формированию кадрового резерва;

- граждан, включенных в кадровый резерв по распоряжению Главы муниципального образования «Окинский район» по итогам конкурса на замещение вакантной должности, - с согласия указанных граждан;

- сотрудников бухгалтерий муниципальных учреждений муниципального образования «Окинский район» по результатам аттестации в соответствии с действующим законодательством.

II. Организация и проведение конкурса на зачисление в кадровый резерв
2.1. Конкурс проводится на основании распоряжения Главы муниципального образования «Окинский район» для формирования кадрового резерва по должностям.

2.2. Для проведения конкурса по формированию кадрового резерва образуется конкурсная комиссия по формированию кадрового резерва в составе не менее 5 человек (далее - конкурсная комиссия).
2.3. Персональный состав конкурсной комиссии утверждается распоряжением Главы муниципального образования «Окинский район». В состав конкурсной комиссии входят руководители муниципальных учреждений муниципального образования «Окинский район», представители независимой экспертной организации.

Состав конкурсной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые конкурсной комиссией решения.

2.4. Конкурсная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии.

2.5. Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов. Решения конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса принимаются открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании.

При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии.

2.6. Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие претендента, допущенного к участию в конкурсе (далее - кандидат), и является основанием для включения в кадровый резерв либо отказа включения в кадровый резерв.

2.7. Результаты голосования конкурсной комиссии оформляются протоколом, который подписывается председателем и секретарем конкурсной комиссии.

2.8. Организация и обеспечение работы конкурсной комиссии возлагается на Финансовое управление администрации муниципального образования «Окинский район».

2.9. Комиссия вправе принять решение о том, что в результате проведения конкурса не были выявлены кандидаты, отвечающие предъявленным требованиям. В этом случае Глава муниципального образования «Окинский район» по предложению конкурсной комиссии в течение 30 (тридцати) календарных дней принимает решение об объявлении нового конкурса в соответствии с настоящим Положением.

2.10. Конкурс проводится в четыре этапа.

На первом этапе конкурса в течение трёх рабочих дней со дня выхода распоряжения Главы муниципального образования «Окинский район» о проведении конкурса по формированию кадрового резерва публикуется объявление в районной газете «Аха» и на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Окинский район» в сети Интернет: www.okarb.ru (далее - официальный сайт).

В публикуемом объявлении размещаются:

а) наименование должностей, на замещение которых формируется кадровый резерв;

б) квалификационные требования, предъявляемые к кандидатам на замещение должностей, по которым формируется кадровый резерв;

в) форма проведения конкурса (тестирование с решением практических задач, собеседование);

г) дата, время и место проведения конкурса;

д) место и время приема документов;

е) срок, до истечения которого принимаются документы;

ж) перечень документов, представляемых на конкурс:

- личное заявление, оформленное согласно приложению 1 к настоящему Положению;

- копия паспорта или заменяющего его документа;

- собственноручно заполненная и подписанная анкета по форме приложению 2 к настоящему Положению;

- копия трудовой книжки или иных документов, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность кандидата;

- копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания;

- рекомендательные письма и иные документы, подтверждающие профессиональные заслуги (при наличии).

Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в конкурсную комиссию документы, указанные в подпункте «ж» вышеуказанного пункта. Копии документов заверяются нотариально или кадровой службой по месту работы.

2.11. Документы представляются в конкурсную комиссию в течение                              15 (пятнадцати) календарных дней со дня опубликования информации о проведении конкурса. При приеме заявления кандидату выдается расписка с указанием количества страниц в нем, перечень документов, указанных в подпункте «ж» пункта 2.10. 
2.12. На втором этапе конкурсная комиссия в назначенный день конкурса на основании представленных документов принимает решение о допуске или не допуске граждан, претендующих на включение в кадровый резерв, к участию в конкурсе.
2.13. Основанием для отказа гражданину в допуске к участию в конкурсе являются:

а) несвоевременное представление документов в конкурсную комиссию;

б) неполное представление документов в конкурсную комиссию;

в) представление подложных документов или заведомо ложных сведений;

2.14. Кандидат информируется в письменной форме о причинах, по которым он не допущен к участию в конкурсе.

Кандидат, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с действующим законодательством.

2.15. При подведении итогов второго этапа конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов исходя из представленных ими документов.

2.16. При выставлении оценок конкурсной комиссией учитываются биографические данные, уровень образования, стаж работы по специальности, опыт работы кандидатов.

2.17. Оценка кандидатов на втором этапе производится по пятибалльной системе. Каждый член конкурсной комиссии выставляет кандидату соответствующий балл            (от 1 до 5) и заносит его в оценочный лист (Приложение № 3), который удостоверяется подписью члена конкурсной комиссии.
2.18.  На третьем этапе проводится тестирование с решением практических задач. Третий этап оценивается по стобалльной системе. Результат тестирования заносятся в оценочный лист, который удостоверяется подписью члена конкурсной комиссии. 

2.19. По итогам второго и третьего этапов конкурса подсчитывается общее число баллов по каждому кандидату, данные об этом заносятся в протокол.

2.20. По итогам второго и третьего этапов конкурса конкурсная комиссия принимает решение о допуске к четвертому этапу кандидатов, набравших не менее 60 % баллов от общего количества баллов, подлежащих набору. 
2.21. На четвертом этапе проводится индивидуальное собеседование с кандидатом в свободной форме.
2.22. Члены конкурсной комиссии (в отсутствие кандидата) дают оценку по результатам собеседования с учетом ответов конкурсантов по десятибалльной системе.

2.23. По итогам четвертого этапа конкурса каждый член Комиссии выставляет кандидату соответствующий балл (от 1 до 10) и заносит его в оценочный лист, который удостоверяется подписью члена конкурсной комиссии.

2.24. По итогам четвертого этапа конкурса конкурсная комиссия принимает решение о включении в кадровый резерв кандидатов, набравших в среднем не менее 5 баллов. Итоговое решение заносится в протокол, который подписывается членами конкурсной комиссии.
2.25. По результатам конкурса издается распоряжение Главы муниципального образования «Окинский район» о включении в кадровый резерв граждан, успешно прошедших конкурс по соответствующей категории должностей.

2.26. Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме не позднее десяти рабочих дней со дня его завершения. Информация о результатах конкурса размещается на официальном сайте.

2.27. Документы граждан, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех месяцев со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в архиве, после чего подлежат уничтожению.

2.28. Кандидат вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с действующим законодательством.

III. Требования к кандидатам на включение в кадровый резерв
3.1. Должность «Бухгалтер»:

- наличие высшего образования и (или) среднего профессионального образования, дополнительного профессионального образования по специальным программам;
- требования к опыту практической работы: при специальной подготовке по учету и контролю не менее трех лет;
- необходимые знания: Основы законодательства Российской Федерации о бухгалтерском учете (в том числе нормативные правовые акты о документах и документообороте), о налогах и сборах, о социальном и медицинском страховании, пенсионном обеспечении, а также гражданского, трудового, таможенного законодательства, об архивном деле, Общероссийский классификатор управленческой документации (в части, касающейся выполнения трудовых действий); практика применения законодательства Российской Федерации по вопросам оформления первичных учетных документов; практика применения законодательства Российской Федерации по вопросам денежного измерения объектов бухгалтерского учета; внутренние организационно-распорядительные документы экономического субъекта, регламентирующие порядок составления, хранения и передачу в архив первичных учетных документов; методы калькулирования себестоимости продукции (работ, услуг); методы учета затрат продукции (работ, услуг); порядок составления сводных учетных документов в целях осуществления контроля и упорядочения обработки данных о фактах хозяйственной жизни; основы экономики, технологии, организации производства и управления в экономическом субъекте; основы информатики и вычислительной техники;
- необходимые умения: составлять (оформлять) первичные учетные документы, в том числе электронные документы; владеть приемами комплексной проверки первичных учетных документов; пользоваться компьютерными программами для ведения бухгалтерского учета, информационными и справочно-правовыми системами, оргтехникой; обеспечивать сохранность первичных учетных документов до передачи их в архив; вести регистрацию и накопление данных посредством двойной записи, по простой системе; применять правила стоимостного измерения объектов бухгалтерского учета, способы начисления амортизации, принятые в учетной политике экономического субъекта; составлять бухгалтерские записи в соответствии с рабочим планом счетов экономического субъекта; владеть методами калькулирования себестоимости продукции (работ, услуг), составлять отчетные калькуляции, производить расчеты заработной платы, пособий и иных выплат работникам экономического субъекта; исчислять рублевый эквивалент выраженной в иностранной валюте стоимости активов и обязательств; сопоставлять данные аналитического учета с оборотами и остатками по счетам синтетического учета на последний календарный день каждого месяца; готовить различные справки, готовить ответы на запросы, содержащие информацию, формируемую в системе бухгалтерского учета; обеспечивать сохранность регистров бухгалтерского учета до передачи их в архив; исправлять ошибки, допущенные при ведении бухгалтерского учета, в соответствии с установленными правилами.
3.2. Должность «Главный бухгалтер»:

- наличие высшего образования; среднего профессионального образования; дополнительного профессионального образования - программы повышения квалификации, программы профессиональной переподготовки;

- требования к опыту практической работы: не менее пяти лет из последних семи календарных лет работы, связанной с ведением бухгалтерского учета, составлением бухгалтерской (финансовой) отчетности либо с аудиторской деятельностью, при наличии высшего образования - не менее трех лет из последних пяти календарных лет;

- необходимые знания: законодательство Российской Федерации о бухгалтерском учете, о налогах и сборах, об аудиторской деятельности, официальном статистическом учете, архивном деле, в области социального и медицинского страхования, пенсионного обеспечения, а также гражданское, таможенное, трудовое, валютное, бюджетное законодательство, законодательство о противодействии коррупции и коммерческому подкупу, легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма, законодательство о порядке изъятия бухгалтерских документов, об ответственности за непредставление или представление недостоверной отчетности; отраслевое законодательство в сфере деятельности экономического субъекта; практика применения указанного законодательства; судебная практика по вопросам бухгалтерского учета; внутренние организационно-распорядительные документы экономического субъекта; основы экономики, технологии, организации производства и управления в экономическом субъекте; методы финансового анализа и финансовых вычислений; порядок обмена информацией по телекоммуникационным каналам связи; современные технологии автоматизированной обработки информации; передовой отечественный и зарубежный опыт в области управления процессом формирования информации в системе бухгалтерского учета; основы информатики и вычислительной техники; правила защиты информации;

- необходимые умения: определять объем учетных работ, структуру и численность работников бухгалтерской службы, потребность в материально-технических, финансовых и иных ресурсах; разрабатывать внутренние организационно-распорядительные документы, в том числе стандарты бухгалтерского учета экономического субъекта; определять (разрабатывать) способы ведения бухгалтерского учета и формировать учетную политику экономического субъекта; оценивать возможные последствия изменений в учетной политике экономического субъекта, в том числе их влияние на его дальнейшую деятельность; разрабатывать формы первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета, формы бухгалтерской (финансовой) отчетности и составлять график документооборота; организовывать делопроизводство в бухгалтерской службе; планировать объемы и сроки выполнения работ в отчетном периоде для целей составления бухгалтерской (финансовой) отчетности; организовывать процесс восстановления бухгалтерского учета; распределять объем учетных работ между работниками (группами работников) бухгалтерской службы; оптимизировать рабочие места для целей ведения бухгалтерского учета; координировать действия работников бухгалтерской службы во взаимоотношениях с представителями внешней и внутренней среды экономического субъекта; оценивать уровень профессиональных знаний и умений работников бухгалтерской службы; планировать сроки, продолжительность и тематику повышения квалификации работников бухгалтерской службы; контролировать соблюдение сроков и качества выполнения работ по формированию информации в системе бухгалтерского учета; оценивать существенность информации, раскрываемой в бухгалтерской (финансовой) отчетности; формировать в соответствии с установленными правилами числовые показатели в отчетах, входящих в состав бухгалтерской (финансовой) отчетности, при централизованном и децентрализованном ведении бухгалтерского учета; составлять бухгалтерскую (финансовую) отчетность при реорганизации или ликвидации юридического лица; владеть методами финансового анализа информации, содержащейся в бухгалтерской (финансовой) отчетности, устанавливать причинно-следственные связи изменений, произошедших за отчетный период, оценивать потенциальные риски и возможности экономического субъекта в обозримом будущем; обосновывать принятые экономическим субъектом решения при проведении внутреннего контроля, внутреннего и внешнего аудита, ревизий, налоговых и иных проверок; пользоваться компьютерными программами для ведения бухгалтерского учета, информационными и справочно-правовыми системами, оргтехникой.
3.2. Должность «Экономист»:

- наличие высшего профессионального (экономического) образования и (или) среднего профессионального (экономического) образования;
- требования к опыту практической работы: при наличии высшего профессионального (экономического) образования без предъявления требований к стажу работы либо при наличии среднего профессионального (экономического) образования стаж работы в должности экономиста не менее 3 лет;

- необходимые знания: нормативно-технические и руководящие документы по осуществлению деятельности учреждения; методические материалы и нормативные документы по составлению штатного расписания учреждения; методические материалы по формированию периодической и статистической отчетности учреждения; организация оперативного и статистического учета; порядок и сроки составления периодической и статистической отчетности; нормативные и методические материалы по планированию деятельности учреждения; методы разработки и корректировки бюджетов (планов) по видам деятельности учреждения; экономика, организация труда и управления в учреждении в объеме, необходимом для исполнения должностных обязанностей; регламенты и методики формирования бюджетов учреждения; административное законодательство Российской Федерации в объеме, необходимом для исполнения должностных обязанностей; налоговое законодательство Российской Федерации в объеме, необходимом для исполнения должностных обязанностей; трудовое законодательство Российской Федерации в объеме, необходимом для исполнения должностных обязанностей; правила и нормы деловой этики;

- необходимые умения: пользоваться методами разработки и корректировки бюджетов (планов) по видам деятельности учреждения; распределять показатели бюджетов (планов) по видам деятельности учреждения; пользоваться методами составления штатного расписания (тарификационного списка) учреждения; пользоваться методами формирования периодической и статистической отчетности учреждения.
IV. Работа с кадровым резервом
4.1. Ведение кадрового резерва осуществляет Финансовое управление администрации муниципального образования «Окинский район».

4.2. Финансовое управление администрации муниципального образования «Окинский район» оформляет список кадрового резерва на основании:

- распоряжения Главы муниципального образования «Окинский район» о включении граждан, успешно прошедших конкурс, в кадровый резерв;

- распоряжения Главы муниципального образования «Окинский район» о включении граждан, по итогам конкурса на замещение вакантной должности главных бухгалтеров, бухгалтеров и экономистов муниципальных учреждений муниципального образования «Окинский район».
- распоряжения Главы муниципального образования «Окинский район» о включении в кадровый резерв сотрудников бухгалтерий муниципальных учреждений муниципального образования «Окинский район» по результатам аттестации.
4.3. В случае принятия решения о замещении вакантной должности из кадрового резерва конкурсная комиссия в течение одного месяца со дня возникновения вакансии по представлению руководителя муниципального учреждения муниципального образования «Окинский район» обязана представить Главе муниципального образования «Окинский район» кандидатуру для замещения соответствующей вакантной должности.

4.4. Кандидат может состоять в списках кадрового резерва на замещение нескольких должностей.

4.5. С согласия кандидатов, зачисленных в кадровый резерв на основании ходатайства руководителя муниципального  учреждения  муниципального  образования «Окинский  район»  по  согласованию  с  Главой муниципального образования  «Окинский район», Финансовое управление администрации муниципального образования «Окинский район», может направлять их на стажировку и тренинги.
V. Порядок пересмотра кадрового резерва
5.1. Срок пребывания кандидата в кадровом резерве по определенной должности составляет три года со дня его зачисления в соответствующий кадровый резерв. После истечения данного срока кандидат исключается из кадрового резерва по данной должности, для чего не требуется принятия соответствующего правового акта.

5.2. Кандидат исключается из кадрового резерва досрочно без принятия соответствующего правового акта:

- при назначении на должность, для замещения которой состоял в кадровом резерве;

- в случае отказа кандидата от замещения должности, для замещения которой состоял в кадровом резерве;

- сокращения должности, на замещение которой гражданин включен в кадровый резерв;

- письменного заявления кандидата, состоящего в кадровом резерве;

- смерти лица либо признания его решением суда, вступившим в законную силу, недееспособным, ограничено дееспособным, безвестно отсутствующим или умершим.

5.3. Финансовое управление администрации муниципального образования «Окинский район» уведомляет в письменной форме кандидата в течение 10 рабочих дней со дня принятия распоряжения об исключении из кадрового резерва.

Приложение 1
к Положению о порядке

формирования кадрового резерва для замещения

вакантных должностей главных бухгалтеров,
 бухгалтеров и экономистов муниципальных учреждений 
муниципального образования «Окинский район»
Главе, Руководителю администрации

муниципального образования

«Окинский район»

от_________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________

(наименование занимаемой должности)

__________________________________________________

(наименование предприятия, организации)

дата рождения______________________________________

образование________________________________________

(когда и какое учебное заведение

__________________________________________________

окончили, квалификация, специальность)

проживающего(ей)__________________________________
__________________________________________________
тел. __________________________________

(рабочий, домашний, сотовый)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу допустить меня к участию в конкурсе для включения в кадровый резерв по должности _____________________________________________________________________________

(наименование должности)

Настоящим подтверждаю, что являюсь гражданином РФ, не судим(а), дееспособен(на), сведения, содержащиеся в документах, представляемых мной для участия в данном конкурсе, соответствуют действительности, а сами документы не являются подложными.

В соответствии с пунктом 1 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных.

О проверке на достоверность представленных мной документов предупрежден (а).
Подпись__________________                     Дата______________________________________
Приложение 2
к Положению о порядке

формирования кадрового резерва для замещения

вакантных должностей главных бухгалтеров,
 бухгалтеров и экономистов муниципальных учреждений 
муниципального образования «Окинский район»
АНКЕТА


	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


	2. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	3. Гражданство 
	

	4. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

	5. Послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	


6. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности 
	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


7. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

8. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)  

9. Паспорт или документ, его заменяющий  

(серия, номер, кем и когда выдан)

10. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)

11. ИНН (если имеется)  

	“
	
	”
	
	20
	
	г.                                             Подпись
	


Приложение 3
к Положению о порядке

формирования кадрового резерва для замещения

вакантных должностей главных бухгалтеров,
 бухгалтеров и экономистов муниципальных учреждений 
муниципального образования «Окинский район»
Оценочный лист члена конкурсной комиссии

_______________________________________

(ФИО)

	№
	Ф.И.О. кандидата
	2 этап 

(максимум 5 баллов)
	3 этап 

(максимум 100 баллов)
	4 этап 

(максимум 10 баллов)

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


