СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ДУБРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РЕШЕНИЕ

	от 09.08.2012 г. № 22
п. Дубровка

Об утверждении положения о служебном удостоверении муниципального служащего 

органов местного самоуправления 
МО «Дубровское сельское поселение»
	


Во исполнение Федерального закона от 02.03. 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» 

Совет депутатов Дубровского сельского поселения

РЕШАЕТ:
1. Утвердить Положение о служебном удостоверении муниципального служащего органов местного самоуправления МО «Дубровское сельское поселение» (прилагается).

2. Настоящее решение направить главе Дубровского сельского поселения для подписания и обнародования.

Глава Дубровского сельского поселения                                       В.В. Дегтярев
	УТВЕРЖДЕНО

решением  Совета депутатов Дубровского сельского поселения
от 05.07.2012 г. № 22


ПОЛОЖЕНИЕ
о служебном удостоверении муниципального служащего 
органов местного самоуправления МО «Дубровское сельское поселение»

1. Общие положения

1.1. Положение о служебном удостоверении муниципального служащего органов местного самоуправления муниципального образования «Дубровское сельское поселение» (далее – Положение) устанавливает порядок оформления и выдачи служебных удостоверений указанным категориям служащих, их учета, хранения, изъятия и уничтожения, а также действий при утрате служебного удостоверения (далее - удостоверение).
1.2. Служебное удостоверение муниципального служащего муниципального образования «Дубровское сельское поселение» является официальным документом, удостоверяющим  личность, место работы  и замещаемую должность муниципальной службы владельца.

1.3. Служебное удостоверение вручается муниципальному служащему не позднее чем через месяц после назначения его на должность муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Дубровское сельское поселение». Служебное удостоверение действительно в течение срока замещения данной должности муниципальной службы. 

Муниципальный служащий обязан бережно хранить выданное ему служебное удостоверение. Передача служебного удостоверения другому лицу запрещается. При утрате или повреждении служебного удостоверения муниципальный служащий обязан не позднее трех рабочих дней проинформировать об этом представителя нанимателя. При этом лица, виновные в порче или утрате служебного удостоверения, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности.
1.4. Муниципальный служащий в день освобождения от замещаемой должности и увольнения с муниципальной службы обязан сдать служебное удостоверение лицу, ответственному за выдачу удостоверения.

1.5. Служебное удостоверение муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в Администрации Дубровского сельского поселения, подписывается главой Дубровского сельского поселения.
Служебное удостоверение муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в Совете депутатов Дубровского сельского поселения, подписывается председателем Совета депутатов Дубровского сельского поселения

2. Описание бланка служебного удостоверения и порядок его изготовления,  хранения и заполнения.

2.1. Бланк служебного удостоверения изготавливается по заказу соответствующего органа местного самоуправления муниципального образования «Дубровское сельское поселение» типографским способом в соответствии с установленным настоящим Положением образцом (приложение № 1).

Удостоверение, не соответствующее образцу или имеющее исправления, считается недействительным.

2.2. Бланк удостоверения представляет собой книжку в твердой  обложке пурпурного (темно-красного) цвета размером 65 Х 200 мм.

2.3. На внешнем развороте бланка удостоверения воспроизведено изображение герба Российской Федерации и надпись «Удостоверение» золотого (желтого) цвета.

2.4. На левой половине внутреннего разворота располагаются вверху слева надпись:

Муниципальное образование

«Дубровское сельское поселение»

и справа от центра бланка – прямоугольная область размером 3х4 см с надписью «место для фото»;

слева от нижней стороны места для фотографии – МП (место для печати), 
ниже -  строка «Дата выдачи», 
ниже - надпись «Подлежит возврату при увольнении с должности».

2.5. На правой стороне внутреннего разворота бланка располагаются:

вверху по центру – надпись «Удостоверение № ____» (при заполнении указывается номер регистрации в книге выдачи служебных удостоверений);

ниже в двух строках указываются фамилия, имя, отчество муниципального служащего в именительном падеже, 
в следующих двух строках - наименование занимаемой должности муниципальной службы и органа местного самоуправления; 
внизу в две строки – наименование должности руководителя органа местного самоуправления, выдавшего удостоверение, его подпись с расшифровкой подписи.

2.6. Оформление удостоверений, ведение их учета и выдача производятся кадровой службой соответствующего органа местного самоуправления или должностным лицом, на которое возложено исполнение обязанностей по кадровой службе (далее – кадровая служба).

2.7. Записи по учету выдачи и возврата удостоверений делаются в специальной книге выдачи и учета служебных удостоверений, изготовленных по установленной форме (приложение 2).

2.8. Бланки служебных удостоверений и книга выдачи и учета служебных удостоверений хранятся в металлических шкафах или сейфах.

2.9. После подписания служебного удостоверения на фотографии в левом нижнем углу и на подписи руководителя накладываются оттиски гербовой печати органа местного самоуправления, выдавшего служебное удостоверение.

3. Порядок  оформления, выдачи, замены и возврата удостоверений.

3.1. Оформление служебного удостоверения муниципальному служащему производится на основании распоряжения руководителя органа местного самоуправления Дубровского сельского поселения о назначении муниципального служащего на должность муниципальной службы. 

3.2.Оформленное служебное удостоверение регистрируется в книге выдачи и учета служебных удостоверений и выдается муниципальному служащему под его личную подпись.

3.3. Замена удостоверения муниципального служащего осуществляется в случае его утраты, порчи, а также в случае изменения данных, внесенных в удостоверение.

3.4. Замена удостоверения муниципального служащего осуществляется на основании заявления муниципального служащего, в котором указываются причины его замены. Заявление муниципального служащего об утрате или порче удостоверения, либо об изменении данных, необходимых для внесения в удостоверение, подается на имя руководителя соответствующего органа местного самоуправления Дубровского сельского поселения.
3.5. При утрате удостоверения на основании резолюции руководителя органа местного самоуправления муниципальному служащему выдается новое удостоверение. 
3.6. В случае порчи удостоверения либо изменении данных, необходимых для внесения в удостоверение, оно меняется на новое при условии возврата ранее выданного. Удостоверению, выданному на замену, присваивается очередной порядковый номер. 

3.7. При увольнении муниципального служащего удостоверение сдается в кадровую службу органа местного самоуправления. 
3.8. Использованные бланки служебных удостоверений и сданные муниципальными служащими подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта. Акты уничтожения удостоверений утверждаются руководителем соответствующего органа местного самоуправления муниципального образования «Дубровское сельское поселение».

Приложение № 1

к  Положению о служебном удостоверении

муниципального служащего 

МО «Дубровское сельское поселение»

Образец служебного удостоверения муниципального служащего  

Бланк удостоверения представляет собой книжку в твердой  обложке пурпурного (темно-красного) цвета размером 65 х 200 мм.
Внешний разворот

200 мм

	
	
герб РФ

УДОСТОВЕРЕНИЕ


                                             65 мм

Внутренний разворот

	Муниципальное образование

«Дубровское
сельское поселение»

                                      МП

Дата выдачи: «__»___________20__г.

Подлежит возврату при увольнении с должности.
	УДОСТОВЕРЕНИЕ №_____

_________________________________________

_______________________________________________

(Фамилия, имя, отчество муниципального служащего)

________________________________________________

________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы 
и органа местного самоуправления)
_______________________________________________

_______________________________________________
М.П. (руководитель органа местного самоуправления, подпись, расшифровка подписи)


Приложение № 2

к  Положению о служебном удостоверении

муниципального служащего 

МО «Дубровское сельское поселение»

К Н И Г А

выдачи и учета служебных удостоверений муниципального служащего
муниципального образования «Дубровское сельское поселение»

	№ п/п
	Ф.И.О.

муниципального служащего
	Орган местного самоуправления (структурное подразделение, орган)
	Занимаемая должность
	Номер выданного удостоверения
	Расписка в получении
	Отметка о возврате
	Отметка об уничтожении, 
№ и дата акта

	
	
	
	
	
	
	
	


место для фото 3х4











