ПРОГРАММА
О проведении планового контрольного мероприятия в Муниципальном автономном учреждении редакция газеты «Анучинские зори» 
Основание для проверки: распоряжение главы администрации Анучинского муниципального округа № 366–р от 11.06.2021г., план работы отдела финансового контроля  администрации Анучинского муниципального округа на 2021 год.
Цель проверки: проверка отчета по исполнению муниципального задания в Муниципальном автономном учреждении редакция газеты «Анучинские зори» за 2019-2020 года.
Объект проверки: Муниципальное автономное учреждение редакция газеты «Анучинские зори» 
Сроки проведения проверки: с 16 июня по 09 июля  2021 года.
Срок оформления акта: 09 июля  2021 года.
Состав ответственных исполнителей: Кириллова И.В.- начальник отдела финансового контроля администрации Анучинского муниципального округа.
Перечень вопросов проверки:
1. Проверка финансового обеспечения выполнения муниципального задания.
2. Соблюдение порядка использования (расходования) средств на исполнение муниципального задания.
3. Проверка формирования и исполнения муниципального задания.
4. Сопоставимость данных бухгалтерского  учета и сформированной на их основе отчетности.
Перечень документов для проверки: бухгалтерская и финансовая отчетность; нормативные правовые акты; иные первичные документы; данные регистров бухгалтерского учета, а также иные документы и материалы, необходимые для проведения проверки.


Начальник отдела финансового контроля                                       Кириллова И.В.





АКТ
О проведении планового контрольного мероприятия в Муниципальном автономном учреждении редакция газеты «Анучинские зори» 
от 09 июля  2021года
Основание для проверки: распоряжение главы администрации Анучинского муниципального округа № 366-р от 11.06.2021г., план работы отдела финансового контроля  администрации Анучинского муниципального округа на 2021 год.
Цель проверки: проверка отчета по исполнению муниципального задания в Муниципальном автономном учреждении редакция газеты «Анучинские зори» за 2019-2020 года.
Объект проверки: Муниципальное автономное учреждение редакция газеты «Анучинские зори» 
Сроки проведения проверки: с 16 июня  по 09 июля 2021 года.

Краткая характеристика проверяемого объекта:
Полное наименование учреждения: Муниципальное автономное учреждение редакция газеты «Анучинские зори».
Краткое наименование учреждения: МАУ редакция газеты «Анучинские зори».
ИНН 2513001557, ОГРН 1022500509008 , 
Юридический адрес учреждения: 692300, Приморский край, Анучинский район, 
с. Анучино, ул. Слизкова, д.5.
   Муниципальное автономное  учреждение редакция газеты «Анучинские зори» (далее - Редакция), является некоммерческой автономной организацией, созданной Постановлением главы Анучинского муниципального района   от 28. 12. 2011 г.         № 545  «О создании муниципального автономного учреждения редакция газеты «Анучинские зори», в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации «О средствах массовой информации»,   Федеральным законом «Об автономных учреждениях». 
Учредителем Редакции является администрация Анучинского муниципального района (далее – Учредитель). 
Администрация района устанавливает муниципальное задание на плановый период  для Редакции. Редакция в соответствии с заданием Учредителя  осуществляет деятельность, связанную с выполнением работ, оказанием услуг. Редакция не вправе отказаться от выполнения задания. Кроме задания, Редакция по своему усмотрению вправе выполнять работы, оказывать услуги, относящиеся к его основной деятельности, для граждан и юридических лиц за плату или на безвозмездной основе на одинаковых при оказании однородных услуг условиях в порядке, установленном федеральными законами.
Финансирование деятельности Редакции осуществляется Учредителем способом субсидирования и за счет доходов, полученных от своей деятельности в порядке, установленном уставом  Редакции  и иными документами Учредителя.
Редакция вправе осуществлять иные виды деятельности, при условии, что такая деятельность указана в Уставе.
    Предметом деятельности Редакции является производство и выпуск СМИ в соответствии с тематикой, заявленной Учредителем при его регистрации как средства массовой информации.
     Целями Редакции являются:
- осуществление деятельности в целях удовлетворения общественных потребностей читателей;
- обеспечение культурно-просветительской, познавательной и воспитательной функции СМИ;
- извлечение прибыли путем оказания рекламных и иных платных услуг.
    Главным редактором Муниципального автономного  учреждения редакция газеты «Анучинские зори» с 21.05.2019 года назначен Ковалев Е.М. (распоряжение администрации Анучинского муниципального района о приеме на работу  № 172-р от 21.05.2019 года). 
В 2019 году до 06.05.2019г. главным редактором газеты являлась Янчук Е.Н. (распоряжение администрации Анучинского муниципального района на увольнение № 135-р от 29.04.2019г.)
На должность главного бухгалтера с 24.06.2019г. принята Безносная А.М. (приказ  учреждения № 24-к от 24.06.2019г.). 
За период проверки до 10.06.2019г. обязанности главного бухгалтера учреждения исполняла Сабодах О.В. (приказ по учреждению на увольнение № 20-к от 10.06.2019г.).
    Порядок формирования муниципального задания и  финансового обеспечения выполнения муниципального задания муниципальными бюджетными и казенными учреждениями Анучинского муниципального района  утвержден постановлением администрации района № 339 от 22.07.2011года.
    Объем субсидии на выполнение государственного задания определяется учредителем исходя из расчета нормативных затрат на оказание услуг в рамках муниципального задания и нормативных затрат на содержание недвижимого и особо ценного движимого имущества, а также уплату налогов.
Финансовое обеспечение выполнения муниципального задания МАУ редакция газеты «Анучинские зори» в проверяемый период 2019-2020 года осуществлялся в виде субсидий из бюджета Анучинского муниципального района.

1. Проверка финансового обеспечения выполнения муниципального задания.
     Предоставление Муниципальному автономному учреждению редакция газеты «Анучинские зори» субсидии в течение 2019-2020 годов осуществлялось на основании соглашения о порядке и условиях предоставления субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания, заключаемого между автономным учреждением и главным распорядителем бюджетных средств (далее - ГРБС).
2019 год
    Решением Думы Анучинского муниципального района Приморского края  от 19.12.2018 г. № 379-НПА  «О районном бюджете на 2019 год и плановый период 2020 и 2021 годов» с учетом изменений на субсидию автономному учреждению выделено из бюджета района 2050000,00 рублей.
     Соглашение о порядке и условиях предоставления субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания на оказание муниципальных услуг (выполнение работ) на  2019 год заключено 29.12.2018 года.
Проверка поступлений субсидии на расчетный счет учреждения для выполнения муниципального задания, и сумм подлежащих перечислению на основании «графика перечисления субсидий» (дополнительное приложение к соглашению) отражена в таблице 1.
	          Таб.1(руб.)
	

	
	2019г.

	
	График перечисления субсидии
	Поступление субсидии на расчетный счет учреждения
	Отклонения

	1
	2
	3
	4(гр.3-гр.2)

	январь
	142000,00
	142000,00
	0

	февраль
	142000,00
	142000,00
	0

	март
	142000,00
	142000,00
	0

	апрель
	142000,00
	142000,00
	0

	май
	142000,00
	142000,00
	0

	июнь
	142000,00
	142000,00
	0

	июль
	142000,00
	142000,00
	0

	август
	142000,00
	150000,00
	8000,00

	сентябрь
	142000,00
	284000,00
	142000,00

	октябрь
	142000,00
	142000,00
	0

	ноябрь
	142000,00
	130000,00
	-12000,00

	декабрь
	488000,00
	350000,00
	-138000,00

	итого
	1700000,00
	2050000,00
	0


Общий объем субсидии на выполнение муниципального задания, поступивший на расчетный счет МАУ редакция газеты «Анучинские зори» в 2019 году, составил  2050000,00 рублей   или 100% от запланированного объема выделенных средств на выполнение муниципального задания.

2020 год
    Решением Думы Анучинского муниципального района Приморского края  от 20.12.2019 г. № 503-НПА  «О бюджете Анучинского муниципального округа на 2020 год и плановый период 2021 и 2022 годов» на субсидию автономному учреждению выделено из бюджета района 2100000,00 рублей. 
    Соглашение о порядке и условиях предоставления субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания на оказание муниципальных услуг (выполнение работ) на  2020 год заключено 27.12.2019 года.
Проверка поступлений субсидии на расчетный счет учреждения для выполнения муниципального задания, и сумм подлежащих перечислению на основании «графика перечисления субсидий» (дополнительное приложение к соглашению) отражена в таблице 2.
	           Таб.2(руб.)
	

	
	2020г.

	
	График перечисления субсидии
	Поступление субсидии на расчетный счет учреждения
	Отклонения

	1
	2
	3
	4(гр.3-гр.2)

	январь
	175000,00
	175000,00
	0

	февраль
	175000,00
	175000,00
	0

	март
	175000,00
	175000,00
	0

	апрель
	175000,00
	175000,00
	0

	май
	175000,00
	175000,00
	0

	июнь
	175000,00
	175000,00
	0

	июль
	175000,00
	350000,00
	175000,00

	август
	175000,00
	0
	-175000,00

	сентябрь
	175000,00
	175000,00
	0

	октябрь
	175000,00
	525000,00
	350000,00

	ноябрь
	175000,00
	0
	-175000,00

	декабрь
	175000,00
	0
	-175000,00

	итого
	2100000,00
	2100000,00
	0


Общий объем субсидии на выполнение муниципального задания, поступивший на расчетный счет МАУ редакция газеты «Анучинские зори» в 2020 году, составил  2100000,00 рублей   или 100% от запланированного объема выделенных средств на выполнение муниципального задания. 
     Контрольным мероприятием установлено, что в проверяемом периоде МАУ редакция газеты «Анучинские зори» осуществляло свою деятельность в соответствии с целью создания учреждения.  Деятельность в учреждении велась в соответствии с Уставом. 
Не установлено фактов расходования средств субсидии на выполнение муниципального задания при осуществление деятельности не предусмотренной Уставом.

2. Соблюдение порядка использования (расходования) средств на исполнение муниципального задания.
     На основании постановления администрации Анучинского муниципального района  от  22.07.2011г. № 339 «О Порядке формирования муниципального задания и  финансового обеспечения выполнения муниципального задания муниципальными 
бюджетными и казенными учреждениями Анучинского муниципального района, в составе затрат, связанных непосредственно с оказанием муниципальной услуги,  выделяют следующие группы затрат:
1) нормативные затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда персонала, принимающего непосредственное участие в оказании муниципальной услуги;
2) нормативные затраты на приобретение материальных запасов, потребляемые в процессе оказания муниципальной услуги;
3) иные нормативные затраты, непосредственно связанные с оказанием муниципальной услуги (за исключением затрат на содержание имущества). 
В ходе проводимого контрольного мероприятия  выявлено, что субсидия на выполнение муниципального задания за проверяемый период использовалась только на оплату труда и на начисления на оплату труда работников связанных с выполнением  муниципального задания (Приложения 1,2). 
    Финансовые затраты связанные с оказанием муниципальной услуги за 2019 и 2020 года отражены в таблице 3
Таб.3 (руб.)
	
	2019 год
	2020 год

	
	План ФХД
	Фактические финансовые затраты (данные регистров бухгалтерского учета)
	План ФХД
	Фактические финансовые затраты (данные регистров бухгалтерского учета)

	Оплата труда работников и
начисления на выплаты по оплате труда 
	2050000,00
	2050000,00
	2100000,00
	2100000,00



   В соответствии с п. 21 постановления администрации Анучинского муниципального района от 20.07.2016г. № 170 «Об утверждении Порядка                                                                         составления и утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности муниципальных учреждений Анучинского муниципального района», план муниципального автономного учреждения (план с учетом изменений) утверждается руководителем автономного учреждения на основании заключения наблюдательного совета автономного учреждения.
     План финансово-хозяйственной деятельности (далее – План ФХД) на начало  2019 года МАУ редакция газеты «Анучинские зори» для проверки не предоставлен. Предоставлен план ФХД утвержденный  30 сентября 2019 года.  Заключение наблюдательного совета автономного учреждения отсутствует.
План ФХД на 2020 год и плановый период 2021 и 2022 года утвержден  главным редактором МАУ редакция газеты «Анучинские зори» 22.01.2020 года. Отсутствует заключение наблюдательного совета автономного учреждения.  
 Изменения в план финансово-хозяйственной деятельности в 2020 году вносились и утверждены 16.11.2020г. Отсутствует заключение наблюдательного совета автономного учреждения.
    Неиспользованные остатки средств субсидий при отсутствии потребности в направлении их на те же цели, подлежат возврату автономным  учреждением в бюджет Анучинского муниципального района. 
    При проверке расходования субсидии, остатков не выявлено.  Нецелевое использование субсидии на выполнение муниципального задания не обнаружено.

3. Проверка формирования и исполнения муниципального задания.
   2019 год
     К проверке представлены муниципальное задание МАУ редакции газеты «Анучинские зори» на 2019 год и плановый период 2020 и 2021 годов, утвержденное 29.12.2018г. главой Анучинского муниципального района и отчет об исполнении муниципального задания за 2019 год. 
Значение показателей выбраны из запланированного муниципального задания, отчета по его исполнению и путем проверки фактических данных. В соответствии с муниципальным заданием, допустимым (возможным) отклонением от установленных показателей качества работы и объема работы, в пределах 10% муниципальное задание считается выполненным.
Анализ выполнения муниципального задания за 2019 год представлен в 4 и 5 таблице:
Показатели, характеризующие качество работы
Таб.4
	№пп
	Наименование показателя
	Единица измере-ния
	Значение показателей качества работы

	
	
	
	план (по муниципаль-ному заданию)
	факт (данные из отчета по исполнению муниципального задания)
	фактические данные, выявленные в ходе проверки

	
	Газета «Анучинские зори»

	1

	Соответствие содержания газеты тематическому направлению
	процент
	100
	100
	100

	2
	Тираж
	штука
	1000
	1000
	1000

	3
	Полезная площадь на полосе газеты
	квадрат-ный сантиметр
	1000
	1000
	1000

	
	Информационное периодическое издание  «Деловой вестник»

	1
	Соответствие содержания газеты тематическому направлению
	процент
	100
	Данные отсутствуют
	100

	2
	Тираж
	штука
	100
	Данные отсутствуют 
	100

	3
	Полезная площадь на полосе газеты
	квадрат-ный сантиметр
	500
	Данные отсутствуют
	500



Показатели, характеризующие объем работы
Таб.5
	№пп
	Наименование показателя
	Единица измере-ния
	Значение показателей объема работы

	
	
	
	план (по муниципаль-ному заданию)
	факт (данные из отчета по исполнению муниципального задания)
	фактические данные, выявленные в ходе проверки

	
	Газета «Анучинские зори»

	1

	Объем печатной продукции 
	квадрат-ный сантиметр
	612000
	636000
	636000

	
	Информационное периодическое издание  «Деловой вестник»

	1
	Объем печатной продукции
	квадрат-ный сантиметр
	270000
	Данные отсутствуют
	110200

	
	
	
	
	
	



В отчете по выполнению муниципального задания за 2019 год отсутствуют показатели характеризующие качество работы и объем работы для информационного периодического издания «Деловой вестник».  
В муниципальном задании объем печатной продукции  информационного периодического издания  «Деловой вестник» запланирован для формата листа А3.  Постановлением администрации Анучинского муниципального района от 06.05.2019г. № 242 внесены изменения в постановление главы Анучинского муниципального района от 08.07.2009г. № 274 «Об утверждении Делового вестника», в соответствии с которым изменен формат издания  на А 4. Изменения в муниципальное задание не было внесено. Фактические данные в таблице 4 указаны из расчета формата  печатного листа А 4.
        Исполнение  муниципального задания по показателю «качество оказания муниципальных услуг» составило:
Показатель «Соответствие содержания газеты тематическому направлению»
- газета «Анучинские зори» -100% муниципальное задание выполнено;
- информационное периодическое издание  «Деловой вестник» 100% муниципальное задание выполнено;
Показатель «Тираж»
- газета «Анучинские зори» -100% муниципальное задание выполнено;
- информационное периодическое издание  «Деловой вестник» 100%;
Показатель «Полезная площадь на полосе газеты»
- газета «Анучинские зори» -100% муниципальное задание выполнено;
- информационное периодическое издание  «Деловой вестник» 100% муниципальное задание выполнено.
         Выполнение муниципального задания по показателю, характеризующему объем работы (объем печатной продукции); 
-выпуск газеты «Анучинские зори» составил 103,9 % (636000/612000*100) муниципальное задание выполнено;
- информационное периодическое издание  «Деловой вестник» составил 81,7% (плановый показатель 270000/2=135000 (переведено в формат А4), 110200/135000*100%).       Отклонение от установленных показателей объема работы (объема печатной продукции) муниципальной услуги  превысило 10% (100% - 81,7% = 18,3%), муниципальное задание  по данному показателю не выполнено.
     Для проверки за 2020 год  представлены муниципальное задание МАУ редакции газеты «Анучинские зори» на 2020 год и плановый период 2021 и 2022 годов, утвержденное 27.12.2019г. главой Анучинского муниципального района и отчет об исполнении муниципального задания за 2020 год.
Анализ выполнения муниципального задания за 2020 год представлен в 6 и 7 таблице:
Показатели, характеризующие качество работы
Таб.6
	№пп
	Наименование показателя
	Единица измере-ния
	Значение показателей качества работы

	
	
	
	план (по муниципаль-ному заданию)
	факт (данные из отчета по исполнению муниципального задания)
	фактические данные, выявленные в ходе проверки

	
	Газета «Анучинские зори»

	1

	Соответствие содержания газеты тематическому направлению
	процент
	100
	100
	100

	2
	Тираж
	штука
	1000
	1000
	1000

	3
	Полезная площадь на полосе газеты
	квадрат-ный сантиметр
	1000
	1000
	1000

	
	
	номер
	51
	Данные отсутствуют
	52

	
	Информационное периодическое издание  «Деловой вестник»

	1
	Соответствие содержания газеты тематическому направлению
	процент
	Данные отсутствуют
	Данные отсутствуют
	100

	2
	Тираж
	штука
	Данные отсутствуют
	Данные отсутствуют 
	100

	3
	Полезная площадь на полосе газеты
	квадрат-ный сантиметр
	Данные отсутствуют
	Данные отсутствуют
	500



Показатели, характеризующие объем работы
Таб.7
	№пп
	Наименование показателя
	Единица измере-ния
	Значение показателей объема работы

	
	
	
	план (по муниципаль-ному заданию)
	факт (данные из отчета по исполнению муниципального задания)
	фактические данные, выявленные в ходе проверки

	
	Газета «Анучинские зори»

	1

	Объем печатной продукции 
	квадрат-ный сантиметр
	612000
	656000
	656000

	
	Информационное периодическое издание  «Деловой вестник»

	1
	Объем печатной продукции
	квадрат-ный сантиметр
	Данные отсутствуют
	Данные отсутствуют
	124600



В муниципальном задании  и в отчете по выполнению муниципального задания за 2020 год отсутствуют показатели характеризующие качество работы и объем работы для информационного периодического издания «Деловой вестник».
Исполнение  муниципального задания по показателю «качество оказания муниципальных услуг» составило:
Показатель «Соответствие содержания газеты тематическому направлению»
- газета «Анучинские зори» -100% муниципальное задание выполнено;
- информационное периодическое издание  «Деловой вестник»  исполнение просчитать невозможно из-за отсутствия  показателя;
Показатель «Тираж»
- газета «Анучинские зори» -100% муниципальное задание выполнено;
- информационное периодическое издание  «Деловой вестник» исполнение просчитать невозможно из-за отсутствия  показателя;
Показатель «Полезная площадь на полосе газеты»
- газета «Анучинские зори» -100%, по номерам 101,9% (52/51*100) муниципальное задание выполнено;
- информационное периодическое издание  «Деловой вестник» исполнение просчитать невозможно из-за отсутствия  показателя.
         Выполнение муниципального задания по показателю, характеризующему объем работы (объем печатной продукции): 
-выпуск газеты «Анучинские зори» составил 107,2 % (656000/612000*100) муниципальное задание выполнено;
- информационное периодическое издание  «Деловой вестник» исполнение просчитать невозможно из-за отсутствия  показателя.
[bookmark: _GoBack]4. Сопоставимость данных бухгалтерского  учета и сформированной на их основе отчетности.
    В ходе проверки  проводился последовательный анализ соответствия данных, содержащихся в регистрах бухгалтерского учета, данным, содержащимся в главной книге, журналах операций, годовой финансовой отчетности и в первичных учетных документах.
При проверке соответствия данных  годового финансового отчета, данных бухгалтерского учета и фактических данных  за 2019 год расхождения не выявлены. Данные отражены в таблице 8.
Таб.8 (руб.)
	Наименование показателя
	Отчет об исполнении учреждением плана его финансово-хозяйственной деятельности 
(код формы 0503737)
	Главная  книга 
(регистр бухгалтерского учета код формы 0504072)
	Фактические данные, выявленные в ходе проверки
	Расхождения
(граф.3 - граф. 2)

	1
	2
	3
	4
	5

	Фонд оплаты труда
	1574500,77
	1574500,76
	1574500,76
	0,01

	Взносы по обязательному социальному страхованию на выплаты по оплате труда работников и иные выплаты работникам учреждений
	475499,23
	475499,24
	475499,24
	-0,01

	итого
	2050000,00
	2050000,00
	2050000,00
	0



При проверке соответствия данных  годового финансового отчета, данных бухгалтерского учета и фактических данных  за 2020 год расхождения не выявлены. Данные отражены в таблице 9. 
Таб.9 (руб.)
	Наименование показателя
	Отчет об исполнении учреждением плана его финансово-хозяйственной деятельности 
(код формы 0503737)
	Главная  книга 
(регистр бухгалтерского учета код формы 0504072)
	Фактические данные, выявленные в ходе проверки
	Расхождения
Расхождения
(граф.3- граф. 2)

	1
	2
	3
	4
	5

	Фонд оплаты труда
	1612903,20
	1612903,20
	1612903,20
	0

	Взносы по обязательному социальному страхованию на выплаты по оплате труда работников и иные выплаты работникам учреждений
	487096,80
	487096,80
	487096,80
	0

	итого
	2100000,00
	2100000,00
	2100000,00
	0


    Отчеты об исполнении муниципальных заданий за 2019 и 2020 годы Муниципального автономного учреждения редакции газеты «Анучинские зори» опубликованы на официальном сайте для  размещения информации о государственных (муниципальных) учреждениях www. bus.gov.ru.  
    Нарушен срок опубликования отчета об исполнении муниципального задания за 2020 год, опубликован 17.02.2021года. Срок предоставления отчета исполнения государственного (муниципального) задания 	до 1 февраля, следующего за отчётным
Вывод:
В ходе проводимого контрольного мероприятия выявлены нарушения постановления администрации Анучинского муниципального района от 20.07.2016г. № 170 «Об утверждении Порядка составления и утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности муниципальных учреждений Анучинского муниципального района» и постановления от 22.07.2011г. № 338 «О Порядке формирования муниципального задания и  финансового обеспечения выполнения муниципального задания муниципальными бюджетными и казенными учреждениями Анучинского муниципального района»  в части: 
1. Непредставления плана финансово-хозяйственной деятельности учреждения на начало 2019 года. Отсутствие  заключений наблюдательного совета автономного учреждения к первоначальному и измененному плану ФХД  на 2019 год; 
2. Отсутствия заключение наблюдательного совета автономного учреждения к плану финансово-хозяйственной деятельности учреждения на 2020 год; 
3. Отсутствия показателей качества и объема работы в отчете об исполнении муниципального задания для информационного периодического издания «Деловой вестник» в 2019 году.
4. Отсутствия показателей качества и объема работы в муниципальном задании и в отчете об исполнении муниципального задания для информационного периодического издания «Деловой вестник» в 2020 году.
5. Нарушения срока опубликования отчета об исполнении муниципального задания.
Предложения:
1. Руководителю учреждения  проанализировать все замечания, выявленные в ходе
      проведенной проверки  принять их к сведению для недопущения их в
      последующей работе.
 2.  Привлечь к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушениях, 
        выявленных при проведении контрольного мероприятия.
 3.  О принятых мерах по устранению причин выявленных  нарушений, прошу
        сообщить до 30.07.2021 года в отдел финансового контроля администрации 
        Анучинского муниципального округа с приложением подтверждающих
        документов.

Начальник отдела финансового контроля                              И. В. Кириллова
Главный редактор МАУ редакция газеты
 «Анучинские зори»                                                                              Е. М. Ковалев

Один экземпляр получен ____________________________________________
                                                                       Дата                     подпись                              расшифровка
