РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Иркутская область

 Усть-Илимский район

Невонское муниципальное образование

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 13 июня 2017 года                  

п. Невон



              №  113                                        

Об утверждении Положения о порядке оформления
и выдачи служебных удостоверений муниципальных 

служащих администрации Невонского муниципального

образования

На основании Федерального закона Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Иркутской области от 15.10.2007 № 88-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», Положением о муниципальной службе служащих администрации Невонского  муниципального образования, утвержденным решением Думы Невонского муниципального образования третьего созыва от 07.05.2013 № 5-3д, в целях упорядочения организации учета, хранения, оформления, выдачи и возврата служебных удостоверений муниципальных служащих администрации Невонского муниципального образования,  руководствуясь ст. ст. 32, 45 Устава Невонского муниципального образования,
ПОСТАНОВЛЯЮ

1.  Утвердить Положение о порядке оформления и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих администрации Невонского муниципального образования (Приложение).
2. Инспектору по кадровой работе администрации Невонского муниципального образования организовать учет выдачи, хранения, замены, возврата и уничтожения служебных удостоверений муниципальных служащих. 
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вестник Невонского муниципального образования» и разместить на официальном сайте администрации Невонского муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Контроль  за  исполнением данного постановления  оставляю за собой.

Глава Невонского

муниципального образования                                                                               Н.А. Мезенцев
Приложение                                                                                                                                                к постановлению  администрации                                                                                          Невонского муниципального образования                                                                                                      от 13 июня 2017  № 113

ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ОФОРМЛЕНИЯ И ВЫДАЧИ СЛУЖЕБНЫХ УДОСТОВЕРЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ НЕВОНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о порядке оформления и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих администрации Невонского муниципального образования (далее – Положение) определяет порядок учета, хранения, оформления, выдачи и возврата служебных удостоверений  муниципальных служащих администрации Невонского муниципального образования. 
1.2.  Служебное удостоверение муниципального служащего администрации Невонского муниципального образования (далее – служебное удостоверение) является официальным документом, подтверждающим личность муниципального служащего и его должностные полномочия
1.3. Служебное удостоверение с помарками и подчистками, а также не в соответствии с настоящим Положением, считается не действительным.
1.4.   Передача служебного удостоверения другому лицу запрещается.
1.5. Удостоверение действительно в течении срока замещения муниципальным служащим должности муниципальной службы.
1.6. Изготовление обложек служебных удостоверений обеспечивается инспектором по кадровой работе администрации Невонского муниципального образования (далее – инспектор по кадровой работе) по образцу, утвержденному настоящим Положением.

1.7. Учет, хранение и выдача служебных удостоверений осуществляется инспектором  по кадровой работе.
1.8. Выдаваемым служебным удостоверениям присваивается индивидуальный номер служебного удостоверения.

1.9. Муниципальный служащий обязан бережно хранить им удостоверение, и несет персональную ответственность за сохранность удостоверения.
Расходы, связанные с изготовлением удостоверений муниципальным служащим, производятся за счет средств местного бюджета.

2. Описание служебного удостоверения муниципального
служащего администрации Невонского муниципального образования

2.1. Обложка служебного удостоверения изготавливается типографским способом из кожзаменителя красного цвета размером 205 х 65 мм (в развернутом виде).
2.2. Служебное удостоверение представляет собой книжку в твердой обложке.
2.3. На лицевой стороне служебного удостоверения по центру воспроизводится герб и текст прописными буквами черного цвета УДОСТОВЕРЕНИЕ Администрация Невонского муниципального образования.
2.4. Внутренняя вклейка служебного удостоверения изготавливается инспектором по кадровой работе  самостоятельно,  путем распечатки на цветном или черно-белом принтере. После распечатки внутренней вклейки в него вносится номер и дата выдачи удостоверения, а также фамилия, имя, отчество и наименование муниципального служащего, которому выдается удостоверение.

2.5. На внутренней стороне служебного удостоверения размещаются:

2.5.1. Слева: 
- в левой верхней части размещается место для  черно-белой фотографии муниципального служащего размером 30 х 40 мм;

- слева параллельно фотографии флаг Иркутской области, ниже в три строки надпись черного цвета «АДМИНИСТРАЦИЯ НЕВОНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ» (шрифт Times New Roman, размер № 9), ниже текст «Настоящее удостоверение подлежит возврату при увольнении»  (шрифт Times New Roman, размер № 10);
- внизу справа располагается дата выдачи служебного удостоверения.

2.5.2. Справа:

- вверху по центру – надпись «УДОСТОВЕРЕНИЕ №  ___» (шрифт Times New Roman, размер № 12) прописными буквами под ней надпись «Предъявитель настоящего удостоверения» (шрифт Times New Roman, размер № 10, полужирный);
- ниже по центру – две строки для указания фамилии, имени, отчества владельца служебного удостоверения;

- ниже от левого края слово «является» и далее строки для указания наименования должности муниципальной службы владельца удостоверения;
- в нижней части служебного удостоверения по центру располагается подпись должностного лица в соответствии с п. 3.3 настоящего Положения.

2.6. В случае невозможности по техническим причинам соблюдения требований описания, утверждаемого разделом 2 настоящего положения, служебные удостоверения могут быть оформлены с отхождением от описания, в части, касающейся отпечатки текста в одну, две или три строки, а также использования расстояний от верхнего и нижнего, правого и левого краев и межстрочных интервалов.
3. Порядок оформления, выдачи и учета
служебных удостоверений

3.1. Оформление, выдача и учет служебных удостоверений производится инспектором по кадровой работе.
3.2. Служебные удостоверения оформляются при назначении на должность муниципальной службы. Основанием для оформления служебного удостоверения является распоряжение администрации Невонского муниципального образования о назначении на должность муниципальной службы.

3.3. Служебные удостоверения, оформляемые муниципальным служащим, подписываются главой Невонского муниципального района, в случае его отсутствия – исполняющим обязанности главы администрации Невонского муниципального образования.

3.4. Обложки служебных удостоверений оформляются типографским способом (Приложение № 1). 
3.5.  Для оформления служебного удостоверения муниципальным служащим, инспектору по кадровой работе  представляются две фотографии, выполненные в  черно-белом или цветном  изображении, размером 30 х 40 мм на фотобумаге в анфас.

3.6.Фотография владельца служебного удостоверения и подпись должностного лица скрепляются оттиском гербовой печати администрации Невонского муниципального образования.

3.7. Регистрация и учет служебных удостоверений осуществляются в Журнале учета выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих администрации Невонского муниципального образования  (Положение № 2).
3.8. Служебному удостоверению муниципальному служащему присваивается порядковый номер в соответствии с Журналом учета выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих администрации Невонского муниципального образования. Номер при переоформлении служебного удостоверения подлежит изменению.

Выдача муниципальному служащему служебного удостоверения осуществляется лично и под подпись в Журнале учета выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих администрации Невонского муниципального образования.

3.9. Служебное удостоверение подлежит замене в случае:

- изменения должности муниципальной службы;

- изменения фамилии, имени или отчества муниципальным служащим;
- осуществления общей замены служебных удостоверений;

- истечения срока действия служебного удостоверения старого образца;

- порчи или утраты служебного удостоверения.

3.10. В случае порчи или утраты служебного удостоверения муниципальный служащий подает письменное заявление о замене служебного удостоверения на имя главы Невонского муниципального образования (Приложение № 3), с приложением двух фотографий размером 30 х 40 мм, служебные удостоверения оформляются в течении семи календарных дней.
Ранее выданное служебное удостоверение считается недействительным, о чем делается отметка в Журнале учета выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих администрации Невонского муниципального образования.

3.11. При замене служебного удостоверения ранее выданное служебное удостоверение должно быть возвращено инспектору по кадровой работе.
3.12. Служебное удостоверение сдается муниципальным служащим инспектору по кадровой работе:

- в день освобождения от замещаемой должности муниципальной службы инспектору по кадровой работе;

- в день освобождения от замещаемой должности муниципальной службы в связи с переводом на иную должность муниципальной службы.

3.13. Сданные служебные удостоверения подлежат уничтожению раз в год, о чем составляется акт об уничтожении служебных удостоверений (Приложение № 4), на основании которого в Журнал учета выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих администрации Невонского муниципального образования вносится соответствующая запись.

Акты об уничтожении удостоверений хранятся у инспектора по кадровой работе в течении 6 лет.

4. Порядок и основания использования служебного

удостоверения муниципального служащего 

4.1. Служебное удостоверение является документом, свидетельствующим о принадлежности лиц к занимаемой должности муниципальной службы администрации Невонского муниципального образования.

4.2. Предъявлять служебное удостоверение следует по требованию уполномоченных на то должностных лиц государственных органов (организаций), органов местного самоуправления при исполнении служебных обязанностей, в том числе, когда необходимо по личной инициативе или по просьбе граждан.
4.3. Запрещено передавать служебное удостоверение кому-либо в руки, кроме прямых и непосредственных руководителей, а также инспектору по кадровой работе.
4.4. Служебное удостоверение не дает права муниципальному служащему превышать свои служебные полномочия, вести себя неуважительно и некорректно по отношению к гражданам и иным должностным лицам, не выполнять требования и указания сотрудников правоохранительных органов.
5. Ответственность муниципального служащего

за порчу или утрату служебного удостоверения

5.1. Муниципальный служащий несет персональную ответственность за использование служебного удостоверения в нарушение положений настоящего Порядка.

5.2. По факту порчи, утраты служебного удостоверения в отношении муниципального служащего проводится служебная проверка на основании распоряжения администрации Невонского муниципального образования, по результатам которого принимается решение о дисциплинарной ответственности.

Приложение № 1                                                                                                                                               к  Положению  о порядке оформления и выдачи служебных

удостоверений муниципальных служащих администрации

Невонского муниципального образования
от 13 июня 2017  № 113

ОБРАЗЕЦ

служебного удостоверения
Внутренняя сторона служебного удостоверения

	

	УДОСТОВЕРЕНИЕ №______
Предъявитель настоящего удостоверения

___________________________________________

является____________________________________

____________________________________________

___________________________________________

Глава Невонского 

муниципального образования            Н.А. Мезенцев




Лицевая сторона служебного удостоверения

	
	УДОСТОВЕРЕНИЕ
Администрация Невонского

муниципального образования


Приложение № 2                                                                                                                                             к  Положению  о порядке оформления и выдачи служебных

удостоверений муниципальных служащих администрации

Невонского муниципального образования

от 13 июня 2017  № 113

ЖУРНАЛ

учета и выдачи служебных удостоверений

муниципальных служащих администрации

Невонского муниципального образования 

	N п/п 
	Фамилия, имя, отчество

	Номер выданного удостоверения
	Занимаемая должность
	Подпись в получении 
	Подпись в возврате 
	Отметка об уничтожении, N и дата акта 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	8 

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3                                                                                                                                             к  Положению  о порядке оформления и выдачи служебных

удостоверений муниципальных служащих администрации

Невонского муниципального образования

от 13 июня 2017  № 113
                                  Главе Невонского
                                  муниципального образования

________________________________________

от ______________________________________

                                  _________________________________________

                                  _________________________________________

                                  (ФИО, должность муниципального служащего)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о замене служебного удостоверения

    Прошу  выдать  мне    служебное удостоверение в связи с порчей (утратой)  ранее  выданного.  Ранее  выданное  мне  служебное удостоверение (удостоверение) испорчено (утрачено) при следующих обстоятельствах: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
   (Обстоятельства, при которых ранее выданное служебное удостоверение испорчено или утрачено)

В   случае   обнаружения  ранее  утраченного  служебного  удостоверения выданный его дубликат обязуюсь сдать.

_________________                                                                    ________________________

               (Дата)                                                                                                                                        (Подпись)
Приложение № 4                                                                                                                                             к  Положению  о порядке оформления и выдачи служебных

удостоверений муниципальных служащих администрации

Невонского муниципального образования

от 13 июня 2017  № 113

АКТ

об уничтожении служебных удостоверений

"___" _________ 20___ г.                                                                                              N ______
Комиссия в составе председателя _______________________________________________
                                                                      (фамилия, имя, отчество)

____________________________________________________________________________,

членов комиссии ___________________________________________________________

                                                           (фамилия, имя, отчество)
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

составила  настоящий  акт  о том, что служебные удостоверения уничтожены путем сожжения (испорченные, изъятые, возвращенные удостоверения):
	N п/п
	Номер служебного удостоверения
	Наименование должности, фамилия, имя, отчество лица, которому было выдано служебное удостоверение
	Причина уничтожения

	1
	2
	3
	4


	
	
	
	


Всего подлежит уничтожению _______________________ служебных удостоверений.

                                                               (количество)

Председатель комиссии _____________________________________________________

                                                     (подпись, инициалы, фамилия)

Члены комиссии: ___________________________________________________________

                                                    (подпись, инициалы, фамилия)

                ___________________________________________________________________

                 ___________________________________________________________________
"___" __________ 20___г.
М.П.
Фото


30 х 40    мм





Флаг                    Иркутской области





АДМИНИСТРАЦИЯ


НЕВОНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ


Настоящее удостоверение подлежит возврату при увольнении с должности.





МП   «____»___________________20____г.








