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АДМИНИСТРАЦИЯ  УСТЬ-ЛАБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
УСТЬ-ЛАБИНСКОГО  РАЙОНА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от 22.03.2018                                                                                                             № 206

город Усть-Лабинск


Об утверждении Положения о внештатных сотрудниках администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района


На основании Федерального закона от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района и в целях выполнения задач, возложенных на администрацию Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить Положение о внештатных сотрудниках администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района согласно приложению.
[bookmark: sub_4]2. Отделу по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (Чухирь) обеспечить официальное опубликование настоящего постановления в районной газете «Сельская новь» и размещение на официальном сайте администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района в сети Интернет.
[bookmark: sub_5]3.  Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  главу Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района С.В.Выскубова.
[bookmark: sub_6]4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


Глава
Усть-Лабинского городского поселения 
Усть-Лабинского района                                                                      С.В.Выскубов

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕНО
Постановлением администрации                       
Усть-Лабинского городского поселения                              
Усть-Лабинского района 
от 22.03.2018 № 206


ПОЛОЖЕНИЕ 
о внештатных сотрудниках администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района


1. В целях выполнения задач, возложенных на администрацию Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, руководители структурных подразделений администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, по согласованию с главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, могут привлекать высококвалифицированных специалистов (внештатных сотрудников) для оказания консультативной помощи при разработке муниципальных правовых актов, иных нормативных актов, а также для организации их выполнения. 
2. Подбор внештатных сотрудников производится руководителями структурных подразделений администрации города. 
3. Решение о привлечении внештатных сотрудников принимается главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района либо лицом, исполняющим его обязанности по ходатайству руководителя структурного подразделения согласованного заместителем главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, курирующим соответствующее структурное подразделение. 
4. Внештатные сотрудники оформляются в качестве консультантов на основе распоряжения администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. Подготовка распоряжения осуществляется отделом по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.
5. Оказание консультативной помощи внештатными сотрудниками производится на безвозмездной основе. С внештатными сотрудниками заключается договор (соглашение) о сотрудничестве с указанием конкретного перечня работ, срока их выполнения, порядка предоставления отчетов о выполненной работе и приемке её результатов.
Договор (соглашение) оформляется отделом по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, должен быть согласован руководителем структурного подразделения, заместителем главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района и юридическим отделом  администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. По результатам выполненных работ внештатные сотрудники представляют отчет руководителю структурного подразделения для последующего доклада главе Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.
6. Решение организационных вопросов и материально-технического обеспечения деятельности внештатных сотрудников осуществляется начальниками структурных подразделений и заместителем главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.
7. Внештатному сотруднику, с которым заключается договор (соглашение) сроком на один год отдел по общим и организационным вопросам оформляет и выдает удостоверение в порядке в соответствии с приложением № 1 к настоящему Положению и по форме в соответствии с приложением № 2 к настоящему Положению с записью «Является внештатным сотрудником». 
8. Не позднее чем за месяц до окончания срока действия договора (соглашения) о сотрудничестве руководитель структурного подразделения администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района направляет ходатайство на имя главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района о пролонгации договора (соглашения) либо о его расторжении.


Начальник юридического отдела 
администрации Усть-Лабинского городского поселения 
Усть-Лабинского района                                                                       О.В.Федосова
















ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Положению о внештатных 
сотрудниках администрации 
Усть-Лабинского городского поселения 
Усть-Лабинского района


ПОРЯДОК 
оформления, выдачи и учета удостоверений внештатных сотрудников администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района


1. Оформление, выдача и учет удостоверений внештатных сотрудников администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района производится отделом по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 
2. Основанием для оформления удостоверения внештатному сотруднику администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района является распоряжение администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района о привлечении гражданина внештатным сотрудником администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 
3. Удостоверения, оформляемые внештатным сотрудникам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, подписываются начальником отдела по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района или лицом, исполняющим его обязанности. 
4. Удостоверения оформляются типографским способом по форме согласно приложению № 2 к настоящему постановлению. 
5. Для оформления удостоверения внештатным сотрудником администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района в отдел по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района представляется фотография, выполненная в цветном или черно-белом изображении, размером 30 x 40 мм на фотобумаге в анфас. 
6. Фотография владельца удостоверения и подпись начальника отдела по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района или лица, исполняющего его обязанности, скрепляются оттиском печати  отдела по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 
7. Регистрация и учет удостоверений внештатных сотрудников администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района осуществляются в журнале учета и выдачи удостоверений внештатных сотрудников администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 
8. Удостоверению внештатного сотрудника администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района присваивается порядковый номер в соответствии с журналом учета и выдачи удостоверений внештатных сотрудников администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. Номер при переоформлении служебного удостоверения изменению не подлежит. 
9. Выдача внештатному сотруднику администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района удостоверения осуществляется лично и под роспись в журнале учета и выдачи удостоверений внештатных сотрудников администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 
10. Удостоверение внештатного сотрудника администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района подлежит замене в случае:
          - изменения фамилии, имени, отчества (последнего при наличии) внештатного сотрудника администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района;
- порчи или утраты. 
11. В случае порчи или утраты удостоверения, изменения фамилии, имени, отчества (последнего при наличии) внештатный сотрудник администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района подает письменное заявление на имя начальника отдела по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района об оформлении дубликата удостоверения, с приложением фотографии, выполненной в цветном или черно-белом изображении, размером 30 x 40 мм на фотобумаге в анфас. 
12. Дубликат удостоверения внештатного сотрудника администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района оформляется в трехдневный срок после рассмотрения заявления начальником отдела по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. Ранее выданное удостоверение считается недействительным, о чем делается отметка в журнале учета и выдачи удостоверений внештатных сотрудников администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 
13. При переоформлении удостоверения внештатного сотрудника администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района ранее выданное удостоверение должно быть возвращено в отдела по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 
14. При истечении срока договора о сотрудничестве, а также при досрочном расторжении договора о сотрудничестве внештатный сотрудник администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района обязан сдать удостоверение в отдел по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, о чем делается отметка в журнале учета и выдачи удостоверений внештатных сотрудников администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 
15. Недействительные удостоверения внештатных сотрудников администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского район аи испорченные бланки удостоверений подлежат уничтожению. 


Начальник юридического отдела 
администрации Усть-Лабинского городского поселения 
Усть-Лабинского района                                                                       О.В.Федосова






















ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Положению о внештатных 
сотрудниках администрации 
Усть-Лабинского городского поселения 
Усть-Лабинского района


	
	
	
	
	
	
	
	

	ФОРМА
удостоверения внештатного сотрудника администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района

	

	
Лицевая сторона служебного удостоверения 

	

	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Герб
Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района

	
	
	

	
	
	

	
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ 
УСТЬ-ЛАБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УСТЬ-ЛАБИНСКОГО РАЙОНА 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	

	
Внутренняя сторона удостоверения 


	

	
Герб Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района 
	
	
УДОСТОВЕРЕНИЕ N 

	
	
	
	
	

	АДМИНИСТРАЦИЯ 
	
	
	
	фамилия 

	УСТЬ-ЛАБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УСТЬ-ЛАБИНСКОГО РАЙОНА 
	
	
	
	

	
	
	
	
	имя, отчество (при наличии) 

	
	
	
	

	
	Дата выдачи 
	
	Является внештатным сотрудником 

	
	
	

	Личная подпись "__" ______ 20__ г 
	
	

	
	Дата окончания 
	
	
	

	"__" ______ 20__ г. 
	
	подпись должностного лица 

	
	
	






Описание удостоверения внештатного сотрудника администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района
1. Обложка удостоверения изготавливается из кожзаменителя красного цвета размером 210 x 65 мм (в развернутом виде). 
2. Удостоверение представляет собой книжку в твердой обложке. 
3. На лицевой стороне удостоверения в верхней части по центру воспроизводится тисненый рисунок золотистого цвета герба Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, ниже в две строки выполнена надпись «АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЬ-ЛАБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УСТЬ-ЛАБИНСКОГО РАЙОНА» (шрифт Times New Roman, размер № 16) прописными буквами золотистого цвета. 
4. Внутренняя сторона удостоверения изготавливается на отдельных бланках с защитной сеткой-фоном розового цвета и ламинируется. Реквизиты внутренней стороны выполняются типографским способом, буквами черного цвета, герб Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района выполняется в цвете. 
5. На внутренней стороне удостоверения размещаются: 
5.1. Слева:
- в правой верхней части размещается место для цветной или черно-белой фотографии внештатного сотрудника администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района размером 30 x 40 мм;
- под фотографией надписи «Дата выдачи», «Дата окончания» (шрифт Times New Roman, размер № 9, полужирный);
- слева параллельно фотографии - герб Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, выполненный в цвете, размером 18x20 мм;
- ниже в две строки надпись «Администрация Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района» (шрифт Times New Roman, размер № 13, полужирный);
- внизу слева - надпись «Личная подпись» (шрифт Times New Roman, размер № 9, полужирный);
- внизу по центру - свободное место для подписи внештатного сотрудника администрации города, которому оформляется удостоверение. 
5.2. Справа:
- вверху по центру - надпись  «УДОСТОВЕРЕНИЕ № ___» (шрифт Times New Roman, размер № 12, полужирный) прописными буквами;
- ниже по центру - пять строк для указания фамилии, имени, отчества (последнее при наличии) владельца удостоверения и записи «Является внештатным сотрудником»;
- в нижней части удостоверения по центру располагается подпись должностного лица (начальника отдела по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района или лица, исполняющего его обязанности).

Начальник юридического отдела 
администрации Усть-Лабинского городского поселения 
[bookmark: _GoBack]Усть-Лабинского района                                                                       О.В.Федосова
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