[bookmark: _GoBack]МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
для секретарей конкурсных комиссий по отбору кандидатур на должность главы муниципального образования

Как показала многолетняя практика, конкурс по отбору кандидатур на должность главы муниципального образования проходит посредством проведения двух заседаний созданной конкурсной комиссии: первое заседание конкурсной комиссии организуется в целях решения организационных вопросов, в рамках второго заседания проходят конкурсные испытания.
Для проведения первого (организационного) заседания конкурсной комиссией формируются следующие документы: проект повестки (Приложение 1 к настоящим методическим рекомендациям), проект протокола конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность главы муниципального образования (Приложение 2). Кроме того, учитывая, что Положениями о порядке проведения конкурса по отбору кандидатур на должность главы муниципального образования предусматривается проведение тестирования кандидатов на предмет знания ими правовых актов, перечень которых является открытым, для установления четких границ данного испытания рекомендуется составлять и утверждать на первом заседании конкурсной комиссии перечень правовых актов, рекомендованных кандидатам для изучения в целях подготовки к письменному тестированию (Приложение 3), а также в целях организации проведения 1 этапа конкурса – тестирования устанавливать время проведения письменного тестирования 30 минут (исходя из опыта проведения предыдущих конкурсов).
В соответствии с Положениями о порядке проведения конкурса по отбору кандидатур на должность главы муниципального образования  заседания комиссии проходят очно. По согласованию с членами комиссии заседания могут проходить в удаленном режиме (с использованием средств видео-конференц-связи). Рекомендуется на первом заседании конкурсной комиссии рассмотреть вопрос о проведении очередного заседания конкурсной комиссии в одном из следующих форматах: очно, в режиме видео-конференц-связи или в смешанном формате (режиме видео-конференц-связи, очно) в день проведения конкурса. 
В соответствии с Положениями на секретарей конкурсных комиссий возлагается обязанность приема документов от лиц, изъявивших желание участвовать в конкурсе. Принимаемые документы должны фиксироваться в специальном журнале (далее ‒ журнал заявлений) (Приложение 4). 
В пакет подаваемых в конкурсную комиссию документов могут включаться справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера. Действующим законодательством лицу, изъявившему желание участвовать в конкурсе, предоставлено прав представить указанные справки непосредственно в орган Новосибирской области по профилактике коррупционных и иных правонарушений, определенный Губернатором Новосибирской области. В данном случае секретарю конкурсной комиссии рекомендуется предложить лицу, сдающему документы, предоставить документ, подтверждающий указанный факт (факт сдачи документов непосредственно в орган власти) или документ, отражающий намерение самостоятельно представить документы непосредственно в орган власти (например, расписку, которая может быть составлена в произвольной форме).
Документы в конкурсную комиссию представляются лицами, изъявившими желание участвовать в конкурсе, лично или через представителя, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке. 
Секретарь конкурсной комиссии сверяет наличие документов, приложенных к заявлению, с документами, указанными в пункте 3.2 Положений, снимает копии с документов (например, с документа, удостоверяющего личность, с документов об образовании), возвращает гражданину Российской Федерации или его представителю подлинники указанных документов, а также выдает гражданину Российской Федерации или его представителю второй экземпляр заявления с отметкой о дате и времени приема документов. Копия доверенности, выданная представителю, прикладывается к делу. Незаверенные копии документов заверяются лицом, сдающим документы, и секретарем конкурсной комиссии. 
Секретарям конкурсной комиссии рекомендуется обратить особое внимание на заполнение пункта 17 анкеты, в котором должны быть указаны номер сотового телефона, адрес электронной почты для оперативного взаимодействия.
Журнал заявлений рекомендуется заполнять в электронной форме с указанием порядкового номера, ФИО лица, изъявившего желание участвовать в конкурсе. Журнал заявлений (он же перечень принятых документов), заполненный на конкретное лицо, изъявившее желание участвовать в конкурсе, распечатывается в двух экземплярах, на которых проставляются подписи лица, сдающего документы, и секретаря конкурсной комиссии. В случае представления некомплектного пакета документов, в журнале заявлений (перечне принятых документов) отмечаются принесенные документы. Лицо, сдающее документы, информируется о недостающих документах, а также о возможности их представления до окончания срока приема документов. Один экземпляр распечатанного журнала заявлений (перечня принятых документов) выдается лицу, сдающему документы.
Заявление лица, изъявившего желание участвовать в конкурсе, заполняется в двух экземплярах на имеющихся в конкурсной комиссии бланках или бланках, изготовленных лицом, изъявившим желание участвовать в конкурсе, самостоятельно в соответствии с Приложением к принятому в муниципальном образовании Положению. В бланк заявления лица, изъявившего желание участвовать в конкурсе, рекомендуется включать форму в соответствии с Приложением 5 к настоящим методическим рекомендациям.
При приеме документов лицу, сдающему документы, секретарем конкурсной комиссии выдаётся перечень правовых актов, рекомендованных кандидатам для изучения в целях подготовки к письменному тестированию, проводимому в рамках конкурса на должность главы муниципального образования. Одновременно с выдачей перечня правовых актов лицо, сдающее документы, уведомляется секретарем о продолжительности проведения письменного тестирования. На втором экземпляре перечня правовых актов, рекомендованных кандидатам для изучения в целях подготовки к письменному тестированию, проводимому в рамках конкурса на должность главы муниципального образования, лицо, сдающее документы, ставит дату, свои ФИО и подпись, и возвращает второй экземпляр документа секретарю конкурсной комиссии. Форма, размещаемая на бланке перечня представлена в Приложении 6 к настоящим методическим рекомендациям.
В случае выявления в представленных в соответствии с п. 3.2 Положений документах неполноты сведений, а также отсутствия документов, из числа предусмотренных пунктами 3.2 и 3.3 Положений, секретарь конкурсной комиссии извещает гражданина Российской Федерации или его представителя о выявленных недостатках. Письмо может быть направлено за подписью секретаря конкурсной комиссии.
Все документы, из числа предусмотренных пунктом 3.2 Положений, формируются в дело. Заявления граждан Российской Федерации и приложенные к ним документы (копии документов) хранятся у секретаря конкурсной комиссии с соблюдением требований по хранению персональных данных. 
Секретарь конкурсной комиссии в течение трех рабочих дней со дня окончания срока приема документов конкурсной комиссией обеспечивает передачу справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, поданных гражданином Российской Федерации в соответствии с пунктом 3.3 Положений, в орган Новосибирской области по профилактике коррупционных и иных правонарушений, определенный Губернатором Новосибирской области.
Для проверки достоверности сведений, представленных о лицах, изъявивших желание участвовать в конкурсе, секретарем конкурсной комиссии составляются запросы в уполномоченные органы и организации. Для организации работы (направления запросов, фиксации входящих ответов на запросы, писем и иных документов) секретарю конкурсной комиссии необходимо завести журналы регистрации исходящих и входящих документов (Приложения 7, 8). Журналы рекомендуется вести в электронной форме и на бумажном носителе. Каждый лист журналов, изготовленный на бумажном носителе, заверяется секретарем конкурсной комиссии.
В целях обеспечения своевременного получения ответов на запросы конкурсных комиссий секретарям конкурсных комиссий рекомендуется организовать их направление не позднее дня, следующего за днем сдачи документов в конкурсную комиссию каждым из конкурсантов. Запросы направляются почтой России. Одновременно секретарю необходимо определить возможность направления соответствующих запросов и получения ответов на них по электронной почте. Формы запросов представлены в Приложениях 9-11 к настоящим методическим рекомендациям. Учитывая, что запросы конкурсных комиссий направлены на проверку сведений, относящихся к персональным данным, к письмам рекомендуется прилагать копии заявлений конкурсантов о намерении участвовать в конкурсе, заверенные секретарями конкурсных комиссий.
Подготовка ко второму (итоговому) заседанию конкурсной комиссии, на котором проходят конкурсные испытания, сопровождается составлением документов, представленных в Приложениях 12-20 к настоящим методическим рекомендациям.

Приложение 1

Проект

КОНКУРСНАЯ КОМИССИЯ ПО ОТБОРУ КАНДИДАТУР НА ДОЛЖНОСТЬ ГЛАВЫ ________________ (наименование муниципального образования) 

___________________ (наименование населенного пункта)

ЗАСЕДАНИЕ

ПОВЕСТКА
___________ 20__ года                                                                                                        __:__


1. Об избрании председателя конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность Главы _________________________ (наименование муниципального образования).

2. Об избрании заместителя председателя конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность Главы _________________________ (наименование муниципального образования).

3. Об избрании секретаря конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность Главы _________________________ (наименование муниципального образования).

4. О взаимодействии членов конкурсной комиссии, определении официальных лиц по взаимодействию со средствами массовой информации. 

5. Об утверждении перечня правовых актов и условиях проведения тестирования. 

6. О привлечении специалистов (экспертов), участвующих в заседаниях конкурсной комиссии, и не имеющих права голоса.

7. О форме проведения очередного заседания конкурсной комиссии. 


Приложение 2

Проект

ПРОТОКОЛ
заседания конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность
Главы _________________________
(наименование муниципального образования)


__________ 20__ года					                                                          № 1		

____________________ 
(наименование населенного пункта)

На заседании конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность Главы _________________ (наименование муниципального образования) присутствуют __ из __[footnoteRef:2] членов конкурсной комиссии. По уважительной причине отсутствуют: ФИО отсутствующих членов конкурсной комиссии [2:  Для конкурсных комиссий муниципальных районов (городских округов) и поселений число членов конкурсных комиссий является разным ‒ определяется в соответствии с Положением.] 


В соответствии с пунктом __ Положения о конкурсе кворум имеется. Заседание конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность Главы_________________ (наименование муниципального образования) правомочно.

	Присутствуют:






	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	






1. Об избрании председателя конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность Главы _________________________ (наименование муниципального образования).

СЛУШАЛИ
___________ (ФИО, должность выступающего) по вопросу избрания председателя конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность Главы _________________ (наименование муниципального образования).

ВЫСТУПИЛ:
___________ (ФИО, должность выступающего) с предложением кандидатуры (ФИО, должность) – председателя конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность Главы _________________ (наименование муниципального образования).

ГОЛОСОВАЛИ: «за» __, «против» __, «воздержался» __.

РЕШИЛИ:
Избрать председателем конкурсной комиссии _____________ (ФИО, должность).

2. Об избрании заместителя председателя конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность Главы _________________________ (наименование муниципального образования).

СЛУШАЛИ:
___________ (ФИО выступающего) по вопросу избрания заместителя председателя конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность Главы  _________________ (наименование муниципального образования). Предложена кандидатура _____________ (ФИО, должность). 

ВЫСТУПИЛ:
___________ (ФИО выступающего) 

ГОЛОСОВАЛИ: «за» __, «против» __, «воздержался» __.

РЕШИЛИ:
Избрать заместителем председателя конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность Главы _________________ (наименование муниципального образования) _____________ (ФИО, должность). 

3. Об избрании секретаря конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность Главы _________________________ (наименование муниципального образования).

СЛУШАЛИ:
___________ (ФИО выступающего) по вопросу избрания секретаря конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность Главы _________________ (наименование муниципального образования). Предложена кандидатура _____________ (ФИО, должность). 

ВЫСТУПИЛ:
___________ (ФИО выступающего)

ГОЛОСОВАЛИ: «за» __, «против» __, «воздержался» __.

РЕШИЛИ:
Избрать секретарем конкурсной комиссии ____________ (ФИО, должность). 

4. О взаимодействии членов конкурсной комиссии, определении официальных лиц по взаимодействию со средствами массовой информации.

СЛУШАЛИ:
___________ (ФИО выступающего) по вопросу взаимодействия членов конкурсной комиссии и определения официальных лиц по взаимодействию со средствами массовой информации. Предложено:
1. Информацию, связанную с проведением конкурса, секретарь конкурсной комиссии предоставляет по запросам членов конкурсной комиссии.
2. Определить официальными лицами по общению со средствами массовой информации – ___________ (ФИО).

ВЫСТУПИЛ:
___________ (ФИО выступающего) 

ГОЛОСОВАЛИ: «за» __, «против» __, «воздержался» __.

РЕШИЛИ:
1. Информация, связанная с проведением конкурса, предоставляется секретарем конкурсной комиссии по запросам членов конкурсной комиссии. 
2. Определить официальными лицами по общению со средствами массовой информации – ___________ (ФИО).

5. Об утверждении перечня правовых актов и условия проведения тестирования. 

СЛУШАЛИ:
___________ (ФИО выступающего) по вопросу утверждения перечня правовых актов и условиях проведения тестирования. Предложено:
1. Утвердить перечень правовых актов, на основании которых будут составлены тестовые задания, установить время проведения письменного тестирования 30 минут.
2. Возложить на секретаря конкурсной комиссии обязанность довести до сведения граждан, претендующих на должность Главы _________________ (наименование муниципального образования) (кандидатов) при приеме их документов, указанный перечень и информацию о продолжительности проведения письменного тестирования.

ВЫСТУПИЛ:
___________ (ФИО выступающего) 

ГОЛОСОВАЛИ: «за» __, «против» __, «воздержался» __.

РЕШИЛИ:
1. Утвердить перечень правовых актов, на основании которых будут составлены тестовые задания, установить время проведения письменного тестирования 30 минут.
2. Возложить на секретаря конкурсной комиссии обязанность довести указанный перечень до сведения кандидатов при приеме их документов (приложение к протоколу заседания конкурсной комиссии) и информацию о продолжительности проведения письменного тестирования.

6. О привлечении специалистов (экспертов), участвующих в заседаниях конкурсной комиссии, и не имеющих права голоса.

СЛУШАЛИ:
___________ (ФИО выступающего) по вопросу привлечения специалистов (экспертов), участвующих в заседаниях конкурсной комиссии, и не имеющих права голоса. Предложено:
1. Для сопровождения работы конкурсной комиссии привлечь в качестве специалистов (экспертов) сотрудников _______________ (ФИО), в должностные обязанности которых входит взаимодействие с органами местного самоуправления.
2. Конкурсной комиссии обеспечить разработку тестовых заданий в соответствии с требованиями, установленными Положением о порядке проведения конкурса по отбору кандидатур на должность Главы _________________ (наименование муниципального образования), утвержденным решением Совета депутатов _________________ (наименование муниципального образования) от __.__.20__ № __, а также в соответствии с утвержденным перечнем правовых актов, в одном варианте и представление их ко дню проведения конкурса в конкурсную комиссию в запечатанном конверте в количестве экземпляров, равном числу кандидатов, и правильные ответы к ним (в двух экземплярах).

ВЫСТУПИЛ:
___________ (ФИО выступающего) 

ГОЛОСОВАЛИ: «за» __, «против» __, «воздержался» __.

РЕШИЛИ:
1. Для сопровождения работы конкурсной комиссии привлечь в качестве специалистов (экспертов) сотрудников _______________ (ФИО), в должностные обязанности которых входит взаимодействие с органами местного.
2. Конкурсной комиссии обеспечить разработку тестовых заданий в соответствии с требованиями, установленными Положением о порядке проведения конкурса по отбору кандидатур на должность Главы _________________ (наименование муниципального образования), утвержденным решением Совета депутатов _________________ (наименование муниципального образования) от __.__.20__ № __, а также в соответствии с утвержденным перечнем правовых актов, в одном варианте и представление их ко дню проведения конкурса в конкурсную комиссию в запечатанном конверте в количестве экземпляров, равном числу кандидатов, и правильные ответы к ним (в двух экземплярах).

7. О форме проведения очередного заседания конкурсной комиссии

СЛУШАЛИ:
___________ (ФИО выступающего) по вопросу проведения очередного заседания конкурсной комиссии. Предложено проведение очередного заседания конкурсной комиссии в одном из следующих форматах: очно, в режиме видео-конференц-связи или в смешанном формате (режим видео-конференц-связи, очно) в день проведения конкурса __.__.20__.

ВЫСТУПИЛ:
___________ (ФИО выступающего)

ГОЛОСОВАЛИ: «за» __, «против» __, «воздержался» __.

РЕШИЛИ:
Поручить секретарю конкурсной комиссии проработать возможность проведения очередного заседания конкурсной комиссии __.__.20__ в одном из следующих форматах: очно, в режиме видео-конференц-связи или в смешанном формате (режим видео-конференц-связи, очно), предусмотреть удаленное участие в работе конкурсной комиссии.


	Члены конкурсной комиссии:
	_________________
	


	
	_________________
	


	
	
_________________
	


	
	_________________
	


	
	_________________
	


	
	_________________
	


	
	_________________
	


	
	_________________
	






Приложение
К протоколу № 1
заседания конкурсной комиссии
по отбору кандидатур на должность
Главы _________________________
(наименование муниципального образования)
от __.__.20__

Перечень правовых актов, рекомендованных кандидатам для изучения в целях подготовки к письменному тестированию, проводимому в рамках конкурса на должность Главы _________________________
(наименование муниципального образования)

1.[footnoteRef:3] [3:  Перечень устанавливается на основании Положения о порядке проведения конкурса по отбору кандидатур на должность главы муниципального образования.] 

2.
3.
_______________


Приложение 3

Перечень правовых актов, рекомендованных кандидатам для изучения в целях подготовки к письменному тестированию, проводимому в рамках конкурса на должность Главы _________________________
(наименование муниципального образования)

1.[footnoteRef:4] [4:  Перечень устанавливается на основании Положения о порядке проведения конкурса по отбору кандидатур на должность главы муниципального образования.] 

2.
3.
_______________

2


Приложение 4

Журнал заявлений и приложенных к ним документов, представленных лицами, изъявившими желание участвовать в конкурсе, в конкурсную комиссию по отбору кандидатур на должность Главы _____________ (наименование муниципального образования)

	№
	ФИО
кандидата
	Наименование документа
	Количество листов
	Подлинник (копия)
	Дата
представления документов
	Подпись лица, представившего документы
	Подпись секретаря конкурсной комиссии
	Примечания

	
	
	личное заявление;

	
	
	
	
	
	

	
	
	две фотографии размером 3х4см;
	
	
	
	
	
	

	
	
	заполненная и подписанная анкета;

	
	
	
	
	
	

	
	
	копия паспорта или документа, заменяющего паспорт гражданина Российской Федерации (подчеркнуть);

	
	
	
	
	
	

	
	
	программа развития муниципального образования (предложения по улучшению качества жизни населения в муниципальном образовании);

	
	
	
	
	
	

	
	
	документы, подтверждающие стаж работы (при наличии): копия трудовой книжки, заверенная по месту работы или нотариально, и (или) копии иных документов, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность лица, изъявившего желание участвовать в конкурсе (указать какие);

	
	
	
	
	
	

	
	
	копии документов об образовании, заверенные лицом, изъявившим желание участвовать в конкурсе (указать какие);

	
	
	
	
	
	

	
	
	другие документы или их копии, характеризующие профессиональную подготовку, характеристики, награды, рекомендации лица, изъявившего желание участвовать в конкурсе (представляются по желанию) (указать какие);

	
	
	
	
	
	

	
	
	Справка о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лица, изъявившего желание участвовать в конкурсе;[footnoteRef:5] [5:  Справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера могут быть представлены лицом, изъявившим желание участвовать в конкурсе, непосредственно в орган Новосибирской области по профилактике коррупционных и иных правонарушений, определенный Губернатором Новосибирской области. В данном случае рекомендуется получить от лица, сдающего документы, документ, подтверждающий указанный факт самостоятельной сдачи документов в уполномоченный орган власти или документ, подтверждающий намерение самостоятельно представить документы непосредственно в указанный орган власти (например, расписку, составляемую в произвольной форме).] 


	
	
	
	
	
	

	
	
	Справка о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) лица, изъявившего желание участвовать в конкурсе;

	
	
	
	
	
	

	
	
	Справка о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера несовершеннолетнего ребенка лица, изъявившего желание участвовать в конкурсе

	
	
	
	
	
	

	
	
	Копия доверенности, выданной представителю (при наличии)
	
	
	
	
	
	

	
	
	Иные документы (их копии), которые желает представить лицо, сдающее документы (при наличии)
	
	
	
	
	
	



Экземпляр получен ________________/___________________/     «__» ____________ 20__ года

Проинформирован о необходимости представить 
недостающие документы до ________ 20__ года:         ________________/___________________/ 

Приложение 5


Заявление, а также документы приняты __________________ / ___________________ /
«___» __________ 20__ года                                   «___» час. «___» мин.

Второй экземпляр заявления, а также второй экземпляр журнала заявлений (перечня принятых 
документов), получены __________________ /____________________ /
«___» _________ 20__ года                                   «___» час. «___» мин.


Приложение 6


Перечень получил _____________________ /___________________/
«___» ____________ 20__ года

О продолжительности проведения письменного тестирования (30 минут) уведомлен _____________________ /___________________/
«___» ____________ 20__ года


Приложение 7

Конкурсная комиссия по отбору кандидатур на должность 
Главы ______________ (наименование муниципального образования)



Журнал
регистрации исходящих документов



	№ п/п
	Дата документа
	Адресат
	Краткое содержание
	Подписант
	Исполнитель

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




__________________


Приложение 8

Конкурсная комиссия по отбору кандидатур на должность 
Главы ______________ (наименование муниципального образования)


Журнал
 регистрации входящих документов



	№ п/п
	Дата поступления документа
	Корреспондент
	Дата документа
	Номер документа
	Краткое содержание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




__________________ (наименование муниципального образования)

Приложение 9
	

Наименование адресата,
адрес




	КОНКУРСНАЯ КОМИССИЯ ПО ОТБОРУ КАНДИДАТУР НА ДОЛЖНОСТЬ ГЛАВЫ ________________ 
(наименование муниципального образования)
№_________ от __________



О проверке сведений

Уважаемый(ая) __________________!

На основании части 2.1 статьи 36 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» в _______________ (наименование муниципального образования) проводится конкурс по отбору кандидатур на должность Главы _______________ (наименование муниципального образования). 
В соответствии с подпунктом ___ пункта ___ Положения о порядке проведения конкурса по отбору кандидатур на должность Главы ____________ (наименование муниципального образования), утвержденного решением Совета депутатов ______________ (наименование муниципального образования) от ____________ № __, гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в конкурсную комиссию документы (сведения), подтверждающие трудовую деятельность. Согласно пункту __ указанного Положения комиссия проверяет соответствие документов, представленных гражданами Российской Федерации, установленным требованиям, достоверность сведений, указанных в этих документах.
На основании изложенного направляю Вам данные о гражданине Российской Федерации, изъявившем желание участвовать в конкурсе по отбору кандидатур на должность Главы _____________ (наименование муниципального образования): ФИО ____, дата рождения ___, место рождения ___, адрес места жительства: _____________, паспорт гражданина Российской Федерации ________________, и сведения, представленные им, о месте работы, занимаемой должности: ______________.
Результаты проверки прошу направить в срок до _____________ по адресу: _______________________________________________________. 
В случае выявления фактов недостоверности указанных сведений прошу сообщить о них.

Секретарь							_____________ (ФИО)


Приложение 10



	КОНКУРСНАЯ КОМИССИЯ ПО ОТБОРУ КАНДИДАТУР НА ДОЛЖНОСТЬ ГЛАВЫ ________________ 
(наименование муниципального образования)
№_________ от __________



	

Наименование адресата,
адрес


О проверке сведений

Уважаемый(ая) __________________!

На основании части 2.1 статьи 36 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» в _____________ (наименование муниципального образования) проводится конкурс по отбору кандидатур на должность Главы ______________ (наименование муниципального образования).
В соответствии с подпунктом __ пункта __ Положения о порядке проведения конкурса по отбору кандидатур на должность Главы _____________ (наименование муниципального образования), утвержденного решением Совета депутатов _______________ (наименование муниципального образования) от ___________ № __, гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в конкурсную комиссию документы об образовании.
Согласно пункту __ указанного Положения комиссия проверяет соответствие документов, представленных гражданами Российской Федерации, установленным требованиям, достоверность сведений, указанных в этих документах.
На основании изложенного направляю Вам данные о гражданине Российской Федерации, изъявившем желание участвовать в конкурсе по отбору кандидатур на должность Главы __________ (наименование муниципального образования), ФИО _______, ___________ г.р., место рождения ___________, адрес места жительства: _____________, паспорт гражданина Российской Федерации ______________, и копии документов, представленные им для проверки достоверности указанных сведений об образовании. 
Результаты проверки прошу направить до ____________ по адресу: ______________. 
В случае выявления фактов недостоверности указанных сведений прошу сообщить о них.


Приложение: копия(и) документа(ов) об образовании на ___ л. в 1 экз.

Секретарь							_____________ (ФИО)


Приложение 11
	

Начальнику отдела по вопросам миграции межмуниципального отдела МВД России «_____________» 

ФИО

адрес




	КОНКУРСНАЯ КОМИССИЯ ПО ОТБОРУ КАНДИДАТУР НА ДОЛЖНОСТЬ ГЛАВЫ ________________ 
(наименование муниципального образования)
№_________ от __________



О проверке сведений

Уважаемый(ая) _______________!

На основании части 2.1 статьи 36 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» в _____________ (наименование муниципального образования) проводится конкурс по отбору кандидатур на должность Главы ________________ (наименование муниципального образования). 
В соответствии с подпунктом __ пункта __ Положения о порядке проведения конкурса по отбору кандидатур на должность Главы _____________ (наименование муниципального образования), утвержденного решением Совета депутатов _____________ (наименование муниципального образования) от ___________ № ___, гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в конкурсную комиссию паспорт или документ, заменяющий паспорт гражданина.
Согласно пункту __ указанного Положения комиссия проверяет соответствие документов, представленных гражданами Российской Федерации, установленным требованиям, достоверность сведений, указанных в этих документах.
На основании изложенного направляю Вам сведения, представленные в комиссию гражданином для проверки достоверности паспортных данных, наличия у лица, изъявившего желание участвовать в конкурсе, гражданства Российской Федерации, а также установления факта подачи уведомления о наличии у данного гражданина гражданства иного государства, вида на жительство или иного действительного документа, подтверждающего право на постоянное проживание в иностранном государстве. 
Результаты проверки прошу направить в конкурсную комиссию по отбору кандидатур на должность Главы ______________ (наименование муниципального образования) по прилагаемой форме в срок до __________ по адресу: _______________________.
Приложение: на ___ л. в 1 экз.

Секретарь							_____________ (ФИО)

	Приложение
СВЕДЕНИЯ
для организации проверки достоверности паспортных данных лиц, изъявивших желание участвовать в конкурсе, наличия гражданства Российской Федерации, а также установления факта подачи уведомления о наличии у данных лиц гражданства иного государства, вида на жительство или иного действительного документа, подтверждающего право на постоянное проживание в иностранном государстве, и о результатах проверки


	№ п/п
	Фамилия
	Имя
	Отчество
	Паспорт либо документ, заменяющий паспорт (вид, серия, номер, дата выдачи, орган и код органа выдачи)
	Дата рождения
	Место рождения
	Адрес места жительства
	Достоверность паспортных данных (данных документа, заменяющего паспорт)
	Наличие гражданства Российской Федерации
	Наличие уведомления о наличии у данных граждан гражданства иностранного государства или документа на право постоянного проживания в иностранном государстве

	
	
	
	
	
	
	
	Республика (край, область), район, город
	Улица, дом, корпус, квартира
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	
	


Примечания.
Столбцы с 1 по 9 заполняются конкурсной комиссией, направляющей запрос.
Столбцы с 10 по 12 заполняются органами МВД России. В случае выявления расхождений в паспортных данных, в столбце указываются полные паспортные данные в соответствии с информацией ФМС России. При отсутствии расхождений, проставляется отметка «да». В случае наличия гражданства Российской Федерации проставляется отметка «да», при отсутствии такового – «нет». В случае наличия уведомления о наличии у данных граждан гражданства иного государства, вида на жительство или иного действительного документа, подтверждающего право на постоянное проживание в иностранном государстве, проставляется отметка, указывающая на соответствующий статус в конкретном государстве, при отсутствии любого из перечисленных статусов – «нет».

Приложение 12

Проект

КОНКУРСНАЯ КОМИССИЯ ПО ОТБОРУ КАНДИДАТУР НА ДОЛЖНОСТЬ ГЛАВЫ ________________ (наименование муниципального образования)

___________________ (наименование населенного пункта)

ЗАСЕДАНИЕ

ПОВЕСТКА
__ __________ 20__ года                                                                                                     __:__



1. О регистрации кандидатов для участия в конкурсе на должность Главы _________________________ (наименование муниципального образования). 

2. О проведении письменного тестирования кандидатов на должность Главы _________________________ (наименование муниципального образования) и его результатах. 

3. О проведении собеседования с кандидатами на должность Главы _________________________ (наименование муниципального образования) и его результатах. 

4. Об итогах заседания конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность Главы _________________________ (наименование муниципального образования).


Приложение 13

Проект

ПРОТОКОЛ
заседания конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность Главы _________________________ 
(наименование муниципального образования)



__________ 20__ года					                                                          № 2		

____________________ 
(наименование населенного пункта)

На заседании конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность Главы _________________ (наименование муниципального образования) присутствуют __ из __[footnoteRef:6] членов конкурсной комиссии. По уважительной причине отсутствуют: ФИО отсутствующих членов конкурсной комиссии [6:  Для конкурсных комиссий муниципальных районов (городских округов) и поселений число членов конкурсных комиссий является разным ‒ определяется в соответствии с Положением.] 


В соответствии с пунктом __ Положения о конкурсе кворум имеется. Заседание конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность Главы_________________ (наименование муниципального образования) правомочно.

	Присутствуют:

Председатель

члены конкурсной комиссии





	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	






1. О привлечении специалистов (экспертов), участвующих в заседаниях комиссии и не имеющих права голоса.

СЛУШАЛИ: 
___________ (ФИО выступающего) по вопросу привлечения к работе конкурсной комиссии специалистов (экспертов), участвующих в заседаниях комиссии и не имеющих права голоса: 
___________ (ФИО, должность);
___________ (ФИО, должность).

ВЫСТУПИЛ: 
___________ (председатель конкурсной комиссии __________ (ФИО) 

ГОЛОСОВАЛИ: «за» __, «против» __, «воздержался» __.

РЕШИЛИ:
Привлечь к работе конкурсной комиссии специалистов (экспертов), участвующих в заседаниях комиссии и не имеющих права голоса: ___________ (ФИО), ___________ (ФИО).

2. Об ограничении времени проведения проверки результатов письменного тестирования и собеседования.

СЛУШАЛИ: 
___________ (ФИО выступающего) по вопросу ограничения времени проведения:
проверки результатов письменного тестирования привлеченными специалистами (экспертами) – 15 мин.;
собеседования – до 10 мин.

ВЫСТУПИЛ: 
___________ (председатель конкурсной комиссии __________ (ФИО) 

ГОЛОСОВАЛИ: «за» __, «против» __, «воздержался» __.

РЕШИЛИ:
Провести проверку результатов письменного тестирования привлеченными специалистами (экспертами) в течение 15 минут; собеседование – до 10 минут.

3. Об утверждении повестки заседания конкурсной комиссии.

СЛУШАЛИ: 
___________ (ФИО выступающего) об утверждении повестки заседания конкурсной комиссии: 
1. О регистрации кандидатов для участия в конкурсе на должность Главы_________________ (наименование муниципального образования).
2. О проведении письменного тестирования кандидатов на должность Главы_________________ (наименование муниципального образования) и его результатах.
3. О проведении собеседования с кандидатами на должность Главы_________________ (наименование муниципального образования) и его результатах.
4. Об итогах заседания конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность Главы_________________ (наименование муниципального образования).

ВЫСТУПИЛ: 
___________ (председатель конкурсной комиссии __________ (ФИО) 

ГОЛОСОВАЛИ: «за» __, «против» __, «воздержался» __.

РЕШИЛИ:
Утвердить повестку заседания конкурсной комиссии.

4. О рассмотрении первого вопроса повестки заседания – о регистрации кандидатов для участия в конкурсе на должность Главы_________________ (наименование муниципального образования).

СЛУШАЛИ: 
___________ (ФИО выступающего) – секретаря конкурсной комиссии о работе конкурсной комиссии, проведении конкурсных этапов и о гражданах, претендующих на должность Главы _________________ (наименование муниципального образования) (претендентах) (_____________ ФИО, _____________ ФИО).

___________ (ФИО выступающего) доложил(а) информацию о результатах проверок во исполнение пункта __ Положения о конкурсе.
Отметил(а), что конкурсная комиссия должна принять решение о регистрации претендентов в качестве кандидатов на должность Главы _________________ (наименование муниципального образования) или об отказе им в такой регистрации.

ВЫСТУПИЛИ: 
___________ (секретарь конкурсной комиссии __________ (ФИО) 
___________ (председатель конкурсной комиссии __________ (ФИО) 

ГОЛОСОВАЛИ: «за» __, «против» __, «воздержался» __.

РЕШИЛИ:
Зарегистрировать в качестве кандидатов на должность Главы _________________ (наименование муниципального образования) __________ (ФИО), __________ (ФИО).

5. О рассмотрении второго вопроса повестки заседания – о проведении письменного тестирования кандидатов на должность Главы_________________ (наименование муниципального образования) и его результатах.

СЛУШАЛИ: 
(председателя конкурсной комиссии __________ (ФИО) о зарегистрированных кандидатах на должность Главы _________________ (наименование муниципального образования), прохождении письменного тестирования (1 этап): тестовые задания включают в себя 30 вопросов, направленных на оценку знаний кандидатами федерального, регионального и муниципального законодательства в части полномочий, осуществляемых Главой муниципального образования.

(секретаря конкурсной комиссии __________ (ФИО) о результатах проведенного тестирования кандидатов: 
__________ (ФИО)  – __ баллов, 
__________ (ФИО)  – __ баллов.

ГОЛОСОВАЛИ: «за» __, «против» __, «воздержался» __.

РЕШИЛИ: Утвердить результаты письменного тестирования кандидатов __________ (ФИО)  – __ баллов, __________ (ФИО)  – __ баллов.

6. О рассмотрении третьего вопроса повестки заседания – о проведении собеседования с кандидатами на должность Главы_________________ (наименование муниципального образования) и его результатах.

СЛУШАЛИ: 
(председатель конкурсной комиссии __________ (ФИО) о проведении собеседования (2 этап) – рассмотрения программ развития муниципального образования, представленных кандидатами на должность  Главы_________________ (наименование муниципального образования) . 

ВЫСТУПИЛ:
__________ (ФИО кандидата) с программой развития _________________ (наименование муниципального образования),  (предложениями по улучшению качества жизни населения в _________________ (наименование муниципального образования).

ВЫСТУПИЛИ:
_______________ (ФИО члена конкурсной комиссии),
_______________ (ФИО члена конкурсной комиссии).

ВЫСТУПИЛ:
__________ (ФИО кандидата) с программой развития _________________ (наименование муниципального образования),  (предложениями по улучшению качества жизни населения в _________________ (наименование муниципального образования).

ВЫСТУПИЛИ:
_______________ (ФИО члена конкурсной комиссии),
_______________ (ФИО члена конкурсной комиссии).

СЛУШАЛИ:
(председателя конкурсной комиссии __________ (ФИО) о предложении членам конкурсной комиссии оценить программы развития муниципального образования (предложения по улучшению качества жизни населения в (наименование муниципального образования), секретарю конкурсной комиссии осуществить подсчет баллов, присвоенных каждому кандидату, и озвучить итоги подсчета среднего балла по результатам собеседования.

Секретарь конкурсной комиссии __________ (ФИО) об итогах подсчета среднего балла по результатам собеседования:
__________ (ФИО) – __ баллов;
__________ (ФИО) – __ баллов.

ГОЛОСОВАЛИ: «за» __, «против» __, «воздержался» __.

РЕШИЛИ: Утвердить результаты собеседования __________ (ФИО)  – __ баллов, __________ (ФИО)  – __ баллов.

7. О рассмотрении четвертого вопроса повестки заседания – об итогах заседания конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность Главы_________________ (наименование муниципального образования).

СЛУШАЛИ: 
(председателя конкурсной комиссии __________ (ФИО) о результатах проведенных конкурсных этапов: согласно пункту __ Положения о конкурсе победителями конкурса признаются зарегистрированные комиссией кандидаты, ответившие правильно на 16 и более вопросов письменного теста, получившие средний балл 2.6 и выше по итогам второго этапа конкурса ‒ собеседования.
По итогам заседания конкурсной комиссией победителями признаны: __________ (ФИО), __________ (ФИО). 

ГОЛОСОВАЛИ: «за» __, «против» __, «воздержался» __.

РЕШИЛИ: Признать победителями конкурса по отбору кандидатур на должность Главы  (наименование муниципального образования) __________ (ФИО), __________ (ФИО) и обеспечить секретарем конкурсной комиссии направление протокола заседания конкурсной комиссии, а также копий представленных победителями конкурса программ развития муниципального образования в Совет депутатов (наименование муниципального образования) и своевременное информирование кандидатов в порядке и сроки, установленные Положением о конкурсе.


	Председатель 
конкурсной комиссии
	
_____________________
	

	
Члены конкурсной комиссии:
	
	

	
	____________________

	

	
	____________________
	


	
	____________________
	


	
	____________________
	


	
	_____________________
	


	
	____________________
	


	
	____________________
	









Приложение 14


В конкурсную комиссию
 по отбору кандидатур на должность
                                                                    Главы ___________ (наименование муниципального образования)
	 


                                      
УВЕДОМЛЕНИЕ

Я, _________________________________, ознакомлен с порядком проведения письменного тестирования кандидатов на должность Главы ___________ (наименование муниципального образования).
    _______________                                         __________________
              (дата)                                                              (подпись)





ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ПИСЬМЕННОГО ТЕСТИРОВАНИЯ

1. В заданиях для тестов тестируемый указывает свои фамилию, имя, отчество, на каждом листе ставит свою подпись.

2. Каждый вопрос содержит по четыре варианта ответа, один из которых – правильный.

3. При ответе на вопросы теста тестируемый отмечает символом правильный ответ на вопрос из вариантов, предусмотренных тестовым заданием. В случае внесения исправлений, тестируемый подтверждает исправления своей подписью.

4. В ходе тестирования не допускается разговаривать между собой, пользоваться сотовыми телефонами, выходить из помещения. 

5. Время тестирования составляет 30 минут, после чего тестовые задания сдаются секретарю конкурсной комиссии для проверки и подведения итогов тестирования.

6. За каждый правильный ответ присваивается один балл; если тестируемым указаны в качестве правильных несколько вариантов ответов к одному тестовому заданию или в качестве правильного ответа не указано ни одного варианта ответа – тестируемому не присваивается ни одного балла.


___________

Приложение 15

Оценочный лист, заполняемый членом конкурсной комиссии по итогам собеседования[footnoteRef:7] [7:  Изготавливается по числу членов конкурсной комиссии.] 



	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество 
кандидата
	Количество присвоенных кандидату баллов 

	1.
	
	

	2.
	
	



Член комиссии                                                                  _______________ (ФИО)


Приложение 16
Ведомость№1

о прохождении тестирования кандидатами на должность Главы ___________ (наименование муниципального образования)


	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество 
тестируемого
	Количество набранных баллов

	1.
	
	

	2.
	
	





Секретарь комиссии	            			___________/ ФИО /
						(дата, подпись)




Приложение 17

Ведомость №2
 о прохождении собеседования кандидатами на должность Главы ___________ (наименование муниципального образования)

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество 
кандидата
	Количество присвоенных баллов
по программе кандидата[footnoteRef:8] [8:  Количество ячеек определяется числом членов конкурсной комиссии.] 

	Средний балл

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Общий балл
	

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





Секретарь комиссии	            			___________/ ФИО /
						(дата, подпись)



Приложение 18



	КОНКУРСНАЯ КОМИССИЯ ПО ОТБОРУ КАНДИДАТУР НА ДОЛЖНОСТЬ ГЛАВЫ ________________ 
(наименование муниципального образования)
№_________ от __________



	

Участнику конкурса по отбору кандидатур на должность Главы ___________ (наименование муниципального образования)


____________(ФИО)


Об информировании о результатах
конкурсного отбора



Уважаемый(ая) ________________!

В соответствии с Положением о порядке проведения конкурса по отбору кандидатур на должность Главы _____________ (наименование муниципального образования), утвержденным решением Совета депутатов _____________ (наименование муниципального образования) от __________ № __, информирую, что по результатам конкурсного отбора кандидатур на должность Главы _____________ (наименование муниципального образования) конкурсной комиссией принято решение о представлении Вашей кандидатуры Совету депутатов ___________ (наименование муниципального образования) для дальнейшего рассмотрения и принятия решения об избрании Главы муниципального образования.



Председатель				____________ (ФИО)

Приложение 19


	КОНКУРСНАЯ КОМИССИЯ ПО ОТБОРУ КАНДИДАТУР НА ДОЛЖНОСТЬ ГЛАВЫ ________________ 
(наименование муниципального образования)
№_________ от __________



	

Председателю
Совета депутатов 
____________ (наименование муниципального образования)
_________ (ФИО)


О направлении протокола



Уважаемый(ая) ________________!

В соответствии с пунктами __, __ Положения о порядке проведения конкурса по отбору кандидатур на должность Главы ____________ (наименование муниципального образования), утвержденного решением Совета депутатов ___________ (наименование муниципального образования) от ________ № __, направляю протокол заседания конкурсной комиссии по отбору кандидатур на должность Главы ___________ (наименование муниципального образования) и копии программ развития муниципального образования (предложений по улучшению качества жизни населения в муниципальном образовании) отобранных кандидатов.
По результатам конкурсного отбора кандидатур на должность Главы ____________ (наименование муниципального образования) конкурсной комиссией принято решение о представлении на рассмотрение Совета депутатов ____________ (наименование муниципального образования) следующих кандидатов:

____________ (ФИО) 
____________ (ФИО)



Приложение: на ___ л. в 1 экз.



Председатель					____________ (ФИО)

Приложение 20



	КОНКУРСНАЯ КОМИССИЯ ПО ОТБОРУ КАНДИДАТУР НА ДОЛЖНОСТЬ ГЛАВЫ ________________ 
(наименование муниципального образования)
№_________ от __________



	

Участнику конкурса по отбору кандидатур на должность Главы ___________ (наименование муниципального образования)


____________(ФИО)


Об информировании о результатах
конкурсного отбора



Уважаемый(ая) ________________!

Информирую Вас о том, что по результатам конкурсного отбора кандидатур на должность Главы ____________ (наименование муниципального образования), конкурсной комиссией принято решение о представлении Совету депутатов ____________ (наименование муниципального образования) для дальнейшего рассмотрения и принятия решения об избрании Главы ____________ (наименование муниципального образования)

____________ (ФИО) 
____________ (ФИО)


Председатель					____________ (ФИО)
