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РУСЬКОПОЛЯНСЬКА  СІЛЬСЬКА  РАДА
21 сесія                                          7 скликання

РІШЕННЯ

25 лютого 2020 року






        № 21-3/VIІ

	Про затвердження Порядку одержання, обліку та видачі спеціального одягу для працівників Центру надання адміністративних послуг 
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Відповідно до затвердження рішення від 19.06.2019 № 9-24/VII «Про створення Центру надання адміністративних послуг», затвердження Положення про Центр надання адміністративних послуг від 13.08.2019         № 12-9/VII та Регламенту Центру надання адміністративних послуг, з метою забезпечення офіційно-ділового стилю у зовнішньому вигляді працівників Центру надання адміністративних послуг при виконанні ними своїх службових обов’язків, Руськополянська сільська рада:
ВИРІШИЛА:

1. Затвердити Порядок одержання, обліку та видачі спеціального одягу для працівників Центру надання адміністративних послуг  (додається).
2. Контроль за виконання рішення покласти на постійну комісію з  питань бюджету, фінансів, планування соціально-економічного розвитку, інвестицій та міжнародного співробітництва.

Сільський голова                                                        О. Г. Гриценко

Додаток
до рішення сільської ради
від 25.02.2020 № 21-3/VIІ

ПОРЯДОК
одержання, обліку та видачі спеціального одягу
для працівників Центру надання
адміністративних послуг 

1. Загальні положення

1.1. Спеціальний одяг для працівників Центру надання адміністративних послуг (надалі – Центр) – це спеціально розроблена складова форменого одягу для використання працівниками при виконанні ними своїх службових обов’язків, з метою забезпечення дотримання офіційно-ділового стилю у зовнішньому вигляді.
1.2. Формений одяг, стиль, опис та перелік спеціального одягу, затверджується розпорядження сільського голови.

1.3. Видатки на забезпечення працівникам спеціальним одягом здійснюються за рахунок коштів місцевого бюджету.

2. Забезпечення та облік спеціального одягу

2.1. Закупівля спеціального одягу здійснюється з дотриманням вимог законодавства України.
2.2. Спеціальним одягом забезпечуються працівники Центру, які здійснюють прийом відвідувачів, та використовують його під час виконання ними посадових обов’язків.
2.3. Відповідальною за одержання, облік та видачу спеціального одягу у Центрі є начальник центру надання адміністративних послуг.

3. Видача, зберігання, повернення
та списання спеціального одягу

3.1. Спеціальний одяг видається працівникам Центру безоплатно матеріально-відповідальною особою, про що робиться відповідний запис до журналу обліку спеціального одягу (додаток до цього Порядку).
3.2. Облік спеціального одягу та облікових документів щодо його руху здійснює матеріально-відповідальна особа.
3.3. Видача спеціального одягу здійснюється у разі:
3.3.1. Призначення працівника на посаду.
3.3.2. Закінчення строків носіння спеціального одягу.
3.3.3. Заміни зіпсованого спеціального одягу не з вини працівника.
3.4. Працівники Центру несуть персональну відповідальність за якісний стан, догляд, у тому числі отримання послуг хімчистки та зберігання виданого їм спеціального одягу.
3.5. У разі пошкодження спеціального одягу працівником під час виконання службових обов’язків або за інших обставин, розпорядженням сільського голови утворюється комісія у складі не менше трьох осіб, яка встановлює обставини і причини його зіпсування, про що складається відповідний акт, який затверджує голова комісії.
3.6. У разі звільнення працівника спеціальний одяг повертається матеріально-відповідальній особі у належному вигляді (випрасуваний та випраний), про що робиться відповідний запис до журналу обліку спеціального одягу.
3.7. Якщо терміни носіння спеціального одягу не вийшли, але він зіпсований з вини працівника, що підтверджено відповідним актом, то його заміна здійснюється працівником невідкладно за рахунок власних коштів.
3.8. Списання з обліку зіпсованого і непридатного до використання спеціального одягу здійснюється на підставі акту.
3.9. У разі незабезпечення працівника спеціальним одягом дозволяється виконання посадових обов’язків у одязі рекомендованого офіційно-ділового стилю.
Секретар сільської ради                                                                Н. А. Шпак

Начальник Центру надання
адміністративних послуг                                                               А. І. Малюта
	                                                Додаток 

                                                               до Порядку одержання, обліку
                                                            та видачі спеціального одягу
                                                    для працівників Центру
                                                        надання адміністративних
                       послуг 
ЖУРНАЛ
обліку спеціального одягу
Центру надання адміністративних послуг 
Розпочато “____“_________ 20___ р.
Закінчено “____“_________ 20___ р.

№
з/п

Прізвище, ім’я, по батькові, посада

Перелік предметів спеціального одягу

Дата отри-мання

Під-пис

Строки носіння

Дата повернен-ня

Під-пис
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Секретар сільської ради                                                      Н.А.Шпак

Начальник Центру надання
адміністративних послуг                                                      А.І.Малюта
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