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СОВЕТ
 депутатов Советского городского округа 

Ставропольского края

РЕШЕНИЕ

25апреля  2019 г.                                                                                                                   № 259

г. Зеленокумск

	
	


О Положении об удостоверении старосты сельского населенного пункта, входящего в состав Советского городского округа Ставропольского края
Во исполнение решения Совета депутатов Советского городского округа Ставропольского края от 20 февраля 2019 г. № 244 «О старосте сельского населенного пункта входящего в состав Советского городского округа Ставропольского края», в целях упорядочения организации изготовления, учета и выдачи удостоверений старостам сельских населенных пунктов, входящих в состав Советского городского округа Ставропольского края, Совет депутатов Советского городского округа Ставропольского края
РЕШИЛ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об удостоверении старосты сельского населенного пункта, входящего в состав Советского городского округа Ставропольского края.
2. Обнародовать настоящее решение в форме размещения в сетевом издании – сайте муниципальных правовых актов Советского городского округа Ставропольского края и в муниципальных библиотеках.

3. Настоящее решение вступает в силу с даты официального обнародования в форме размещения в сетевом издании – сайте муниципальных правовых актов Советского городского округа Ставропольского края.
Глава Советского городского округа

Ставропольского края                                                                                           С.Н. Воронков

Председатель Совета депутатов

Советского городского округа                                                                             В.П. Немов

УТВЕРЖДЕНО

решением Совета депутатов 

Советского городского округа 

Ставропольского края

от 25 апреля 2019 года № 259
ПОЛОЖЕНИЕ
об удостоверении старосты сельского населенного пункта, входящего в состав Советского городского округа Ставропольского края.
I. Общие положения
1. Настоящее Положение устанавливает порядок организации изготовления, учета и выдачи удостоверений старостам сельских населенных пунктов, входящих в состав Советского городского округа Ставропольского края (далее соответственно – удостоверение, староста).
2. Удостоверение является официальным документом, подтверждающим статус его владельца.
Удостоверение выдается старосте, назначаемому Советом депутатов Советского городского округа Ставропольского края.

Удостоверение не должно использоваться в целях, не связанных с исполнением старостой своих полномочий.
3. Организацию изготовления, выдачу, замену, обеспечение возврата, учет, хранение и уничтожение удостоверений осуществляет администрация Советского городского округа Ставропольского края (далее - администрация).
4. Удостоверение выдается на весь срок полномочий его владельца.
5. Персональная ответственность за сохранность удостоверения возлагается непосредственно на его владельца.
Передача удостоверения владельцем другим лицам не допускается.

Выдача одному лицу нескольких удостоверений не допускается.

6. Бланки удостоверений являются документами строгой отчетности, хранятся в администрации в несгораемых шкафах.
7. Удостоверение, не соответствующее форме установленной приложением 1 к настоящему Положению, а также имеющее помарки и подчистки, считается недействительным.
II. Порядок изготовления, учета и выдачи удостоверения
8. Изготовление бланков удостоверений обеспечивает администрация за счет средств бюджета Советского городского округа Ставропольского края (далее – средства бюджета).

9. Оформление удостоверения производится по образцу согласно приложению 1 к настоящему Положению.
10. Удостоверение имеет порядковый номер.
11. Удостоверение выдается его владельцу  администрацией под роспись в журнале учета выдачи удостоверений, который ведется по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению (далее - журнал учета выдачи служебных удостоверений).
При выдаче удостоверения проводится инструктаж о правилах его использования, порядке хранения и действиях при его утрате.
12. Журнал учета выдачи удостоверений прошивается, листы нумеруются. Запись о количестве листов в журнале делается на последней странице и заверяется оттиском печати администрации и подписью управляющего делами администрации;

13. В случае, если при оформлении удостоверения в него внесена неправильная или неточная запись или допущена ошибка, испорченный бланк удостоверения подлежит уничтожению в порядке, установленном настоящим Положением.
III. Порядок замены, возврата и уничтожения 
удостоверения.
14. Удостоверение подлежит замене по следующим основаниям:

изменение фамилии, имени, отчества владельца удостоверения;

порча (приведение в негодность) или утрата удостоверения.

В случае наступления одного из указанных оснований ранее выданное удостоверение считается недействительным, о чем производится отметка в журнале учета выдачи удостоверений.
15. В случае порчи (приведения в негодность) удостоверения его замена осуществляется на основании заявления владельца удостоверения на имя лица, его выдавшего, с указанием обстоятельств порчи (приведения в негодность).
При выдаче удостоверения взамен испорченного (пришедшего в негодность) владелец обязан сдать испорченное (пришедшее в негодность) удостоверение в администрацию. 
16. В случае утраты удостоверения лицо, утратившее его, незамедлительно представляет в администрацию заявление о восстановлении удостоверения с объяснением обстоятельств утраты.
17. При прекращении полномочий старосты ранее выданное удостоверение должно быть сдано в администрацию. 
20. Удостоверения, сданные в администрацию, а также испорченные при оформлении бланки удостоверений уничтожаются, о чем составляется акт. 
Акт об уничтожении удостоверений подписывается управляющим делами администрации и утверждается Главой Советского городского округа Ставропольского края.
Приложение 1

к Положению об удостоверении

 старосты сельского населенного пункта,

 входящего в состав Советского
 городского округа Ставропольского края
ОБРАЗЕЦ

удостоверения 
Правая половина обложки удостоверения (в развернутом виде):
	УДОСТОВЕРЕНИЕ


	

	
	


Левая внутренняя сторона бланка удостоверения:
         ┌───────────────────────────────────────────┐

         │                           ┌────────────┐  │

         │                           │            │  │

         │________________________   │ Место для  │  │

         │  (Наименование органа,    │ фотографии │  │

         │_______________________    │            │  │

          (выдающего удостоверение)  │            │  │

         │                           └────────────┘  │

         │Настоящее удостоверение                    │

         │подлежит возврату при                      │

         │прекращении полномочий      Дата выдачи    │

         │                   М.П.                    │

         │  (место выдачи)        "__" _______ 20_ г.│

         │         срок действия: "__" _______ 20_ г.│

         └───────────────────────────────────────────┘

Правая внутренняя сторона бланка удостоверения:

         ┌───────────────────────────────────────────┐

         │           УДОСТОВЕРЕНИЕ №____             │

         │                                           │

         │                 ФАМИЛИЯ                   │

         │               Имя Отчество                │

         │                                           │

         │                 (статус)                  │

         │                                           │

         │Наименование должности                     │

         │руководителя органа,                       │

         │выдающего удостоверение  инициалы, фамилия  │

         │                 м.п.                      │

         └───────────────────────────────────────────┘

ОПИСАНИЕ

удостоверения 

1. Удостоверение представляет собой книжку размером 100 x 65 мм в обложке из ледерина или ПВХ красного цвета.

2. На правой половине обложки удостоверения по центру в одну строку располагается надпись прописными буквами «УДОСТОВЕРЕНИЕ», выполненная шрифтом «Таймс» (далее - шрифт) высотой 7 мм. Изображение надписи выполнено тиснением или нанесением фольги золотистого цвета.

3. Бланк удостоверения состоит из двух равных внутренних сторон. Внутренние стороны бланка удостоверения оформляются на бумаге белого цвета.
Надписи на бланке удостоверения выполняются шрифтом черного цвета.

4. На левой внутренней стороне бланка удостоверения:

на расстоянии 15 мм от верхнего края слева заглавными буквами расположено наименование органа, выдающего удостоверение, ниже по левому краю надпись в две строки «Настоящее удостоверение подлежит возврату при прекращении полномочий», выполненная шрифтом высотой 1 мм; ниже этой надписи расположена надпись о месте выдачи удостоверения, выполненная шрифтом высотой 1 мм;

в верхней части справа очерчено место для фотографии владельца удостоверения размером 30 x 40 мм без уголка, ниже надпись в две строки «Дата выдачи «__»_________ 20__ г.», выполненная шрифтом высотой 1 мм (для указания дня, месяца и года выдачи удостоверения), на расстоянии 5 мм от нижнего края удостоверения по центру располагаются буквы «м.п.», выполненные шрифтом высотой 1 мм.

Фотография владельца удостоверения скрепляется печатью органа, выдающего удостоверение (далее – печать). Печать должна закрывать левый нижний угол фотографии.

5. На правой внутренней стороне бланка удостоверения:

в верхней части расположена надпись прописными буквами «УДОСТОВЕРЕНИЕ № ___», выполненная шрифтом высотой 3 мм;

ниже надписи «УДОСТОВЕРЕНИЕ № ___» располагается шрифтом высотой 4 мм прописными буквами фамилия владельца удостоверения, ниже - строчными буквами - имя и отчество владельца удостоверения;

ниже имени и отчества владельца удостоверения строчными буквами располагается шрифтом высотой 2 мм наименование статуса владельца удостоверения;

в нижней части слева строчными буквами расположена надпись шрифтом высотой 1 мм наименование должности руководителя органа, выдающего удостоверение, а справа отведено место для личной подписи руководителя органа, выдающего удостоверение, и шрифтом высотой 1 мм расположены инициалы и фамилия руководителя органа, выдающего удостоверение;

ниже наименования должности руководителя органа, выдающего удостоверение, по центру располагаются буквы «м.п.», выполненные шрифтом высотой 1 мм.

Подпись руководителя органа, выдающего удостоверение скрепляется печатью.

Приложение 2
к Положению об удостоверении
 старосты сельского населенного пункта,
 входящего в состав Советского
 городского округа Ставропольского края
ЖУРНАЛ

учета выдачи удостоверений

	Номер 

удо-стове-рения
	Фамилия, имя, отчество владельца удостоверения
	Наименование населенного пункта, в котором староста осуществляет полномочия
	Дата выдачи

удосто-верения
	Подпись владельца, дата получения удосто-верения
	Отметка о возврате удосто-верения
	Отметка о замене
удосто-верения
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