АДМИНИСТРАЦИЯ УЛЬЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 06.12.2013 № 1189-па

       с. Богородское

Об утверждении Положения  о  служебном удостоверении муниципального служащего администрации Ульчского муниципального района
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 02.03.2007  № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Положением о муниципальной службе в Ульчском муниципальном районе, утвержденным решением Собрания депутатов Ульчского муниципального района от 12.02.2008 № 300, в целях упорядочения организации учета, хранения, оформления, выдачи и возврата служебных удостоверений муниципальных служащих администрации   района администрация   района  
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемые:

1.1. Положение о служебном удостоверении муниципального служащего администрации Ульчского муниципального  района.
1.2. Форму образца служебного удостоверения.
1.3. Форму журнала учета выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих администрации  Ульчского муниципального района.
1.4. Форму заявления о замене служебного удостоверения, форму акта об уничтожении служебных удостоверений администрации Ульчского муниципального района.
 2. Определить главного специалиста  по работе с кадрами юридического отдела  администрации   района уполномоченным    должностным лицом  на ведение учета бланков служебных удостоверений и регистрацию служебных удостоверений муниципальных служащих администрации   района.

3. Установить, что служебное удостоверение муниципального служащего администрации   района является документом, подтверждающим   должностные полномочия муниципального служащего.

4. Установить, что действующие служебные удостоверения муниципальных служащих администрации   района действительны до получения муниципальными служащими служебных удостоверений нового образца, либо на период  заключения  срочного трудового договора (контракта). 
5. Управляющему делами администрации района (Щеткину Н.Н.) обеспечивать заказ и изготовление обложек удостоверений по заявке  главного специалиста  по работе с кадрами юридического отдела  администрации  района.

 6. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации  района Лещука А.В..

7. Постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
И.о. главы  администрации района




        А.В. Лещук
                 УТВЕРЖДЕНО

Постановлением

администрации   района

от 06.12.2013  N 1189-па
ПОЛОЖЕНИЕ
о служебном удостоверении муниципального служащего

администрации Ульчского муниципального района

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о служебном удостоверении муниципального служащего администрации   района (далее - Положение) определяет порядок учета, хранения, оформления, выдачи и возврата служебных удостоверений муниципальных служащих администрации   района.

1.2. Служебное удостоверение муниципального служащего администрации   района (далее - служебное удостоверение) является официальным документом, подтверждающим  должностные полномочия муниципального служащего.
1.3. Служебное удостоверение является документом, свидетельствующим о принадлежности лиц к занимаемой должности муниципальной службы администрации  Ульчского муниципального района.

1.4. Служебное удостоверение оформляется по образцу, утвержденному постановлением  администрации   района.

1.5. Служебное удостоверение, не соответствующее образцу, с помарками и подчистками, а также оформленное не в соответствии с настоящим Положением, считается недействительным.

1.6. Муниципальный служащий администрации   района обязан обеспечить сохранность удостоверения.

1.7. Передача служебного удостоверения другому лицу запрещается.

1.8. Удостоверение действительно в течение срока замещения муниципальным служащим должности муниципальной службы.

1.9. Изготовление обложек служебных удостоверений обеспечивается управлением делами администрации   района по образцу, утвержденному настоящим Положением, согласно заявке главного специалиста  по работе с  кадрами  юридического отдела  администрации района.

1.10. Учет, хранение, оформление и выдача служебных удостоверений осуществляется  главным специалистом  по работе с кадрами  юридического отдела  администрации   района.

1.11. Выдаваемым служебным удостоверениям присваивается индивидуальный номер служебного удостоверения.

1.12. В случае утраты, порчи служебного удостоверения муниципальный служащий незамедлительно в письменной форме уведомляет об этом  главного специалиста  по работе с кадрами юридического отдела администрации района.
1.13. 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.

2. Описание служебного удостоверения муниципального

служащего администрации Ульчского муниципального района

2.1. Обложка служебного удостоверения изготавливается типографским способом из кожзаменителя  бордового цвета размером 210 x 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 текст прописными буквами золотистого цвета УДОСТОВЕРЕНИЕ.

2.4. Внутренняя вклейка служебного удостоверения изготавливается главным специалистом по работе с  кадрами самостоятельно путем распечатки на  черно-белом принтере.  На левой внутренней стороне удостоверения:

1) в левой верхней части помещается графическое изображение герба Ульчского муниципального района и надпись в три строки «Администрация Ульчского муниципального района Хабаровского края» (шрифт Times New Roman, размер № 10, полужирный) ;

2) в  левой средней части удостоверения размещается надпись «УДОСТОВЕРЕНИЕ № ___» (шрифт Times New Roman, размер № 10, жирный), ниже в одну строку располагаются фамилия, имя и отчество муниципального служащего (шрифт Times New Roman, размер № 12, жирный, наклонный, большие  большими буквами), ниже надпись должности муниципального служащего (шрифт Times New Roman, размер № 10, жирный); 

3) в нижней  части помещаются: с левой стороны надпись в одну строку "Глава района", с правой - инициалы и фамилия главы района. Между наименованием должности и фамилией главы района оставлено место для подписи главы района (шрифт Times New Roman, размер № 10, полужирный).

4) в левой нижней части помещаются сплошная линия и надпись "(дата выдачи удостоверения)"; ниже помещается надпись "  "Настоящее удостоверение подлежит возврату при оставлении должности"

 2.5. На правой внутренней стороне удостоверения:

1) в правой части оставлено чистое поле для   размещения    цветной   фотографии муниципального служащего размером 30 x 40 мм, выполненной на матовой фотобумаге анфас без головного убора;
2) в левой  части помещается надпись "Администрация Ульчского муниципального района»" (шрифт Times New Roman, размер № 14, жирный), надпись выполнена с разворотом на 90 градусов;

3) в средней верхней части помещается надпись «АР№___»;

4) в нижней части   служебного удостоверения  справа  от фотографии   располагается подпись  муниципального служащего.  
2.6. Фотография муниципального служащего и подпись главы района скрепляются гербовой печатью администрации района.

 2.7. 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  главным специалистом  по работе с кадрами юридического отдела  администрации  района.

3.2. Служебные удостоверения оформляются при назначении на должность муниципальной службы. Основанием для оформления служебного удостоверения является распоряжение администрации   района о назначении на должность муниципальной службы.

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

3.4. Обложки служебных удостоверений оформляются типографским способом по форме, утвержденной настоящим Положением.

3.5. Для оформления служебного удостоверения муниципальным служащим администрации района главному  специалисту  по работе с кадрами юридического отдела администрации   района представляется   фотография, выполненная в цветном, размером 30 x 40 мм на фотобумаге в анфас.

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

3.7. Регистрация и учет служебных удостоверений осуществляются в Журнале учета выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих администрации   района, утвержденном постановлением администрации   района.

3.8. Служебному удостоверению муниципального служащего администрации    района присваивается порядковый номер в соответствии с Журналом учета выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих администрации Ульчского муниципального района. 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   района.

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 на имя  главы администрации   района   об оформлении дубликата удостоверения,    с приложением  фотографии размером 30 x 40 мм.

Дубликат служебного удостоверения оформляется в течение семи календарных дней после рассмотрения заявления главой администрации района.
Ранее выданное служебное удостоверение считается недействительным, о чем делается отметка в журнале учета выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих администрации   района.

3.11. При замене служебного удостоверения ранее выданное служебное удостоверение должно быть возвращено  главному специалисту  по работе с кадрами юридического отдела  администрации   района.

3.12. Служебное удостоверение сдается муниципальным служащим  главному специалисту  по работе с кадрами юридического отдела администрации  района:
- в день освобождения от замещаемой должности муниципальной службы и увольнения;

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

3.13. Недействительные и испорченные  служебные удостоверения подлежат уничтожению раз в год, о чем составляется акт по форме,   на основании которого в Журнал учета выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих администрации   района вносится соответствующая запись.

4. Ответственность муниципального служащего

за порчу или утрату служебного удостоверения

5.1. Муниципальный служащий несет персональную ответственность за хранение и использование служебного удостоверения.  
5.2. В случае порчи или утраты служебного удостоверения муниципальный служащий может быть привлечен к материальной ответственности в размере затрат на изготовление служебного удостоверения в соответствии со ст. 232, 238 Трудового кодекса Российской Федерации.
________________
И.о. начальника  юридического отдела

администрации района






   А.В. Яковлева
      УТВЕРЖДЕН
Постановлением

администрации   района

от 06.12.2013  N 1189-па

ОБРАЗЕЦ

служебного удостоверения

Внутренняя сторона служебного удостоверения
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Лицевая сторона служебного удостоверения
┌───────────────────────────────────────┬──────────────────────────────┐

│                                       │                                       │

│                                       │                                       │

│                                       │                                       │

│                                       │                                       │

│                                       │                                       │

│                                       │             УДОСТОВЕРЕНИЕ                     │

│                                       │                                       │

│                                       │                                       │

│                                       │                                       │

│                                       │                                       │

│                                       │                                       │

└───────────────────────────────────────┴─────────────────────────────┘

                             УТВЕРЖДЕН

Постановлением

администрации   района

от 06.12.2013  N 1189-па

ЖУРНАЛ

учета выдачи служебных удостоверений муниципальных

служащих администрации Ульчского муниципального района

	  Фото  
	Фамилия Имя

 Отчество  
	Должность
	      N      

удостоверения
	Дата
	  Подпись   
	Примечание

	
	
	
	
	
	Получил
	Сдал
	

	   1    
	     2     
	    3    
	      4      
	 5  
	   6   
	 7  
	    8     

	
	
	
	
	
	
	
	


УТВЕРЖДЕНО

Постановлением

администрации   района

от 06.12.2013  N 1189-па

                                   Главе  администрации Ульчского муниципального


      района
                                  Ю.Л. Данкану
                                  от ______________________________________

                                  _________________________________________

                                  _________________________________________

                                  (ФИО, должность муниципального служащего)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

                     о замене служебного удостоверения

    Прошу  выдать  мне  дубликат  служебного удостоверения 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)
     

УТВЕРЖДЕН

Постановлением

администрации   района

от 06.12.2013  N 1189-па

АКТ

об уничтожении служебных удостоверений администрации

Ульчского муниципального района

Дата ___________                                            




N _____________

Мною, _______________________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество руководителя кадровой службы)

в присутствии:

______________________               ______________________________________

(ФИО)                                     (Должность)

______________________               ______________________________________

(ФИО)                                     (Должность)

______________________               ______________________________________

(ФИО)                                     (Должность)

составлен  настоящий  акт  об уничтожении следующих служебных удостоверений

муниципальных служащих администрации Ульчского муниципального района

	Номер и дата выдачи

служебного удостоверения
	Наименование должности, фамилия, имя, отчество

лица, которому было выдано служебное

удостоверение

	1
	2

	
	


______________________               ______________________________________

       Подпись                                     Должность

______________________               ______________________________________

       Подпись                                     Должность

______________________               ______________________________________

       Подпись                                     Должность

АР№























Личная подпись: ___________________





Ульчского муниципального района Администрация 


Хабаровского края


УДОСТОВЕРЕНИЕ АР №____





ФАМИЛИЯ, ИМЯ, ОТЧЕСТВО                                 


Должность  муниципального служащего


Глава  района		     	        Ю.Л. Данкан


"____" ______________2013 г.   


Настоящее удостоверение  подлежит возврату при оставлении должности














