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ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення виконкому міської ради

12.03.2020 №139

Положення
про забезпечення форменим одягом працівників виконкому міської ради під час роботи із замовниками адміністративних, інших публічних послуг 
1. Загальні положення

1.1. Положення про забезпечення форменим одягом працівників виконкому міської ради під час роботи із замовниками адміністративних, інших публічних послуг (надалі – Положення) розроблено відповідно до Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про адміністративні послуги», з урахуванням рішень міської ради від 24.02.2016 №308 «Про затвердження Положення про Центр адміністративних послуг «Віза» та його територіальні підрозділи в новій редакції», зі змінами, 26.12.2018 №3310 «Про затвердження Програми розвитку Центру адміністративних послуг «Віза» на 2019 – 2021 роки», зі змінами.
1.2. Положення визначає опис та зразки форменого одягу, знаків розрізнення, установлює норми забезпечення, порядок носіння, обліку, видачі та зберігання форменого одягу працівниками виконкому.

1.3. Працівники департаментів адміністративних послуг, соціальної політики, управління з питань реєстрації виконкому Криворізької міської ради під час роботи із замовниками адміністративних, інших публічних послуг (надалі – працівники виконкому), забезпечуються форменим одягом та знаками розрізнення, описаними в розділі 2 Положення. 

2. Опис та зразки форменого одягу, знаків розрізнення 

працівників виконкому 
2.1. Сорочка поло трикотажна літня (мал. 1).
2.1.1. Сорочка з гладкофарбованого трикотажного бавовняного полотна дрібновізерункового плетіння фіолетового кольору.

2.1.2. Суцільна застібка «поло» на три петлі та плоскі ґудзики. Комір трикотажний, ушивний, відкладний.

2.1.3. Рукави вшивні, короткі. Низ сорочки та рукавів оброблено швом.

[image: image1.emf]2.1.4. На правому рукаві сорочки прикріплено нашивку, на спині – знак розрізнення у вигляді напису «Ваш центр послуг «Віза».
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(мал. 1)
2.2. Кепі для виїзних обслуговувань у віддалених робочих місцях для роботи із замовниками адміністративних, інших публічних послуг (мал. 2).
2.2.1. Кепі із змішаної тканини фіолетового кольору складається з шести клинів, козирка й налобника. На кожному клині розташовано по одному вентиляційному отвору.

2.2.2. Козирок формований, обтягнутий тканиною.

2.2.3. Уздовж контура козирка та паралельно з ним прокладено сім строчок.

2.2.4. Ззаду, по низу кепі, – застібка на текстильну стрічку «велькро» для регулювання щільності облягання.

2.2.5. Угорі, у точці з’єднання клинів, – декоративний ґудзик.

2.2.6. Спереду над козирком прикріплено нашивку.

[image: image5.emf][image: image6.emf][image: image7.emf]
(мал. 2)

2.3. Світшот (мал. 3).
2.3.1. Світшот з трикотажного полотна фіолетового кольору, прямого силуету.

2.3.2. Рукави конструкції реглан, довгі, з пришивними манжетами. 

2.3.3. Горловина оброблена трикотажною бейкою. Манжети рукавів та бейка горловини з еластичного трикотажного полотна.

2.3.4. Низ світшоту оброблено краєобметувальною еластичною строчкою.

2.3.5. На правому рукаві світшоту прикріплено нашивку, на спині – знак розрізнення у вигляді напису «Ваш центр послуг «Віза».
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(мал. 3)
2.4. Куртка зимова з капюшоном (жіноча, чоловіча) для виїзних обслуговувань замовників адміністративних, інших публічних послуг (мал. 4).
2.4.1. Куртка зимова з капюшоном фіолетового кольору, з наповнювачем «polyester», зі вставками з тканини Cordura і тефлоновим просоченням (поліестер, тефлон, кордура) або аналог відповідної якості, застібається на «молнію».
2.4.2. На правому рукаві куртки прикріплено нашивку.
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(мал. 4)

2.5. Шапка (жіноча, чоловіча) для виїзних обслуговувань замовників адміністративних, інших публічних послуг (мал. 5).

2.5.1. Однотонний напіввовняний ковпак з подовженою верхівкою фіолетового кольору, зв’язаний «еластичною гумкою 1х1». Шапка одинарна, роль утеплювача виконує відворот.

2.5.2. Спереду на відвороті шапки прикріплено нашивку.
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(мал. 5)

3. Порядок видачі форменого одягу

3.1. Формений одяг працівникам виконкому видається згідно з нормами видачі та строками його носіння. Строк носіння форменого одягу обчислюється з дня його фактичної видачі.  

3.2. Облік форменого одягу веде адміністративно-господарчий відділ виконкому міської ради.
3.3. На кожного працівника виконкому, якому видається формений одяг, заводиться облікова картка (надалі – облікова картка) за формою згідно з додатком 1 до Положення.
3.4. Облікова картка має реєстраційний номер, що вноситься до журналу реєстрації облікових карток працівників виконкому, яким видається формений одяг, (надалі – журнал реєстрації) за формою згідно з додатком 2.
3.5. Журнал реєстрації нумерується, прошнуровується, скріплюється печаткою та ведеться до його закінчення. Облікові картки ведуться до звільнення працівника. 

3.6. Усі записи в обліковій картці, журналі реєстрації здійснюються розбірливо. 

3.7. Формений одяг видається працівникам виконкому після прийняття їх на роботу та в разі закінчення строків його носіння.
3.8. Формений одяг працівникам виконкому видає уповноважений працівник адміністративно-господарчого відділу виконкому міської ради.
3.9. Формений одяг працівнику виконкому видається на підставі відомості про видачу форменого одягу, складеної за формою згідно з додатком 3.
3.10. Під час одержання форменого одягу працівник виконкому ставить у відомості особистий підпис.
3.11. Після закінчення встановлених строків носіння формений одяг підлягає поверненню до адміністративно-господарчого відділу виконкому міської ради для списання, а в разі відсутності нового – допускається подальше його використання.
4. Норми видачі та строки носіння предметів форменого одягу

Норми видачі та строки носіння предметів форменого одягу працівників виконкому наведено в додатку 4. 

5. Правила носіння форменого одягу

5.1. Працівники виконкому під час виконання службових обов'язків мають бути одягнені у формений одяг. 

5.2. Формений одяг підлягає носінню згідно з пунктом 5.1. Положення та має утримуватися в належному стані. Сорочки поло, світшоти, куртки мають бути чистими та випрасуваними.

5.3. Забороняються:

5.3.1 носіння предметів форменого одягу невстановлених зразків, поєднання форменого одягу з іншими предметами одягу, а також літнього форменого одягу із зимовим;

5.3.2 носіння форменого одягу неохайного вигляду;

5.3.3 носіння нашивок та знаків розрізнення на одязі невстановлених зразків. 

5.4. Право носіння форменого одягу втрачається працівниками виконкому в разі їх звільнення з посади.

6. Бейджи
6.1. Працівники виконкому під час виконання службових обов'язків у сфері надання адміністративних, інших публічних послуг мають носити особистий нагрудний бейдж (мал. 6, мал. 7).

6.1.1. Особистий нагрудний бейдж (мал. 6) з хімічним травленням, виготовлений з матеріалу: латунь і пластик, покриття нікель та емаль, поверхня глянцева, кріплення – магніт, має форму прямокутника розміром 45 мм x 70 мм. У верхньому лівому куті розміщується напис «Центр адміністративних послуг виконкому Криворізької міської ради». У верхньому правому куті – «ріжок» Центру, поруч – напис «ВІЗА». Посередині – поле для змінної інформації, що містить власне ім'я працівника.
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(мал. 6)

6.1.2. Для працівників, які володіють жестовою мовою, використовується особистий нагрудний бейдж з хімічним травленням, виготовлений з матеріалу: латунь і пластик, покриття нікель та емаль, поверхня глянцева, кріплення – магніт, має форму прямокутника розміром 45 мм x 70 мм (мал. 7). У верхньому правому куті розміщується «ріжок» Центру, поруч – напис «ВІЗА». У лівому верхньому куті – піктограма міжнародного стандарту «перекладач жестової мови». Між написом «ВІЗА» та піктограмою розміщується напис «Центр адміністративних послуг виконкому Криворізької міської ради». Посередині нагрудного бейджа розміщується поле для змінної інформації, що містить власне ім'я працівника.


(мал. 7)
Керуюча справами виконкому 
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