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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХОТУРСКИЙ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от __28.08.___ 2014г. № __826__

г. Верхотурье

Об утверждении Положения о служебном удостоверении муниципального служащего Администрации городского округа Верхотурский
В целях определения порядка оформления, учета и выдачи служебных удостоверений муниципальным служащим Администрации городского округа Верхотурский, в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02 марта 2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», руководствуясь статьей 26 Устава городского округа Верхотурский:

1. Утвердить Положение о служебном удостоверении муниципального служащего Администрации городского округа Верхотурский (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Верхотурская неделя» и размесить на официальном сайте городского округа Верхотурский.

3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой. 

И.о. главы Администрации 

городского округа Верхотурский 




   В.Ф. Фахрисламов
Утверждено

постановлением Администрации 

городского округа Верхотурский 

от__28.08.2014г. № _826_ 
«Об утверждении Положения 
о служебном удостоверении 
муниципального служащего 
Администрации городского 
округа Верхотурский»
Положения о служебном удостоверении муниципального служащего Администрации городского округа Верхотурский
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение регулирует порядок организации оформления, учета, хранения, выдачи и использования служебного удостоверения муниципального служащего Администрации городского округа Верхотурский (далее - удостоверение).

1.2. Удостоверение является официальным документом, подтверждающим должностные полномочия и личность муниципальных служащих Администрации городского округа Верхотурский (далее - муниципальных служащих).

1.3. Удостоверение выдается муниципальным служащим всех категорий должностей муниципальной службы Администрации городского округа Верхотурский.

1.4. Удостоверение изготавливается по единому образцу согласно Приложению 1 к настоящему Положению. Удостоверение с помарками и исправлениями, а также оформленное не в соответствии с настоящим Положением, считается недействительным.

1.5. Изготовление бланков удостоверений обеспечивает организационный отдел Администрации городского округа Верхотурский (далее – организационный отдел).

Расходы, связанные с изготовлением и выдачей удостоверений муниципальным служащим, производятся за счет средств местного бюджета.

1.6. Удостоверение выдается на период действия трудового договора с муниципальным служащим.

1.7. Удостоверение подписывается главой Администрации городского округа Верхотурский.

2. ОПИСАНИЕ УДОСТОВЕРЕНИЯ

2.1. Удостоверение изготавливается в виде книжки в твердой обложке темно-красного цвета, размером, в развернутом виде, 210 x 70 мм.

2.2. На правой внешней стороне обложки удостоверения помещены выполненные золотым тиснением изображение герба городского округа Верхотурский и надписи «Администрация городского округа Верхотурский», «УДОСТОВЕРЕНИЕ».

На левой внешней стороне обложки удостоверения изображения и надписи отсутствуют.

2.3. На левой и правой внутренних сторонах обложки удостоверения размещаются соответствующие реквизиты удостоверения, выполненные черным цветом.

2.4. На левой внутренней стороне обложки удостоверения белого цвета помещены:

в верхней левой части - изображение герба городского округа Верхотурский в многоцветном варианте;

в правой верхней части - фотография муниципального служащего, заверенная гербовой печатью Администрации городского округа Верхотурский;

в левой нижней части - надпись в три строки:

«Срок действия удостоверения

С «__»____________ 20__ г.

На период действия трудового договора».

2.5. На правой внутренней стороне обложки удостоверения помещены:

в верхней части - надпись прописными буквами «УДОСТОВЕРЕНИЕ № ___»;

ниже - надпись в две строки: в верхней строке указывается фамилия муниципального служащего, в нижней - его имя и отчество;

ниже, в центре, - надпись «Является»;

ниже, в центре, - надпись в четыре строки: «__________________________________

__________________________________
___________________________________

Администрации городского округа Верхотурский».

 (для указания должности муниципального служащего);

ниже указывается – «Глава Администрации городского округа Верхотурский, черта для подписи, фамилия, инициалы руководителя».

2.6. Фотография муниципального служащего, подпись руководителя Администрации городского округа Верхотурский удостоверяется гербовой печатью Администрации городского округа Верхотурский.

3. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ УДОСТОВЕРЕНИЙ

3.1. Оформление, выдачу и уничтожение удостоверений обеспечивает организационный отдел.

3.2. Удостоверение выдается муниципальному служащему по истечении испытательного срока, установленного при назначении его на должность.

При изменении должности, фамилии, имени или отчества муниципального служащего удостоверение подлежит обмену.

Удостоверения выдаются муниципальным служащим под роспись в журнале учета и выдачи удостоверений, составленном по форме согласно Приложению 2 к настоящему Положению.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ВЛАДЕЛЬЦА УДОСТОВЕРЕНИЯ

4.1. Муниципальный служащий несет персональную ответственность за сохранность удостоверения и надлежащее использование. Пользование удостоверением с истекшим сроком действия и передача удостоверения другим лицам не допускается.

4.2. При утрате или повреждении удостоверения муниципальный служащий обязан немедленно проинформировать организационный отдел. При этом лица, виновные в порче или утрате удостоверения, несут дисциплинарную ответственность.

4.3. По окончании срока полномочий или увольнении муниципального служащего удостоверение подлежит возврату в организационный отдел.

5. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ КОНТРОЛЯ

ЗА ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ УДОСТОВЕРЕНИЙ

5.1. Ежегодно, по состоянию на 1 января, организационный отдел организует проверку наличия удостоверений у муниципальных служащих и соответствия их учетным данным, о результатах проверки информируют главу Администрации городского округа Верхотурский.

5.2. При выявлении удостоверений, переданных другим лицам, организационным отделом принимаются меры для изъятия таких удостоверений и их уничтожения.

5.3. Изъятые удостоверения признаются недействительными и подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта об уничтожении.

6. ХРАНЕНИЕ И УНИЧТОЖЕНИЕ УДОСТОВЕРЕНИЙ

6.1. Обложки удостоверений и бланки внутренних вклеек удостоверений, журналы учета и выдачи удостоверений, удостоверения, подлежащие уничтожению, хранятся в специальном металлическом шкафу в организационном отделе.

6.2. Недействительные и испорченные бланки удостоверений периодически, но не реже одного раза в год, подлежат уничтожению с составлением соответствующего комиссионного акта.

Приложение 1

к Положению

ОБРАЗЕЦ

ВНУТРЕННЕЙ СТОРОНЫ СЛУЖЕБНОГО

УДОСТОВЕРЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХОТУРСКИЙ
1. ВНЕШНЯЯ СТОРОНА ОБЛОЖКИ УДОСТОВЕРЕНИЯ

┌──────────────────────────────────────────────┬──────────────────────────────────────────────┐

│                                              │                                              │

│                                              │                                              │

│                                              │                                              │

│                                              │                                              │

│                                              │                                              │

│                                              │     Герб городского округа Верхотурский      │

│                                              │                                              │

│                                              │ Администрация городского округа Верхотурский │

│                                              │                                              │

│                                              │                УДОСТОВЕРЕНИЕ                 │

│                                              │                                              │

│                                              │                                              │

│                                              │                                              │

│                                              │                                              │

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

2. ВНУТРЕННЯЯ СТОРОНА ОБЛОЖКИ УДОСТОВЕРЕНИЯ

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

│  Герб городского               Место для фото│

│ округа Верхотурский            муниципального│

│                                  служащего   │

│                                              │

│                                              │

│                                              │

│                                              │

│                                              │

│                                              │

│                                              │

│ Срок действия удостоверения                  │

│ С "__" ___________ 20__ г.                   │

│                                              │

│ На период действия трудового договора        │

│                                              │

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

3. ВНУТРЕННЯЯ ПРАВАЯ СТОРОНА ОБЛОЖКИ УДОСТОВЕРЕНИЯ

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

│УДОСТОВЕРЕНИЕ N ____                          │

│______________________________________________│

│______________________________________________│

│                  Является                    │

│______________________________________________│

│______________________________________________│

│______________________________________________│

│ Администрации городского округа Верхотурский │
│                                              │

│                                              │

│                                              │

│  Глава Администрации                         │

│ городского округа Верхотурский ______________││

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

Приложение 2

к Положению

ЖУРНАЛ

УЧЕТА И ВЫДАЧИ СЛУЖЕБНЫХ

УДОСТОВЕРЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА вЕРХОТУРСКИЙ
	 N 

п/п
	    Номер    

  выданного  

удостоверения
	Фамилия,

  имя,  

отчество
	 Занимаемая  

 должность,  

наименование 

подразделения
	 Расписка  

в получении
	 Отметка  

о возврате
	   Отметка    

об уничтожении

№ и дата акта 

	 1 
	      2      
	   3    
	      4      
	     5     
	    6     
	      8       

	
	
	
	
	
	
	


