[image: image1.jpg]


          

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ СОСНОВКА
БЕЛОЯРСКИЙ РАЙОН

ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ - ЮГРА

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОСНОВКА
РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 24 апреля 2015 года                                                                                                          № 97-р 
О служебных удостоверениях муниципальных служащих администрации сельского поселения Сосновка
В соответствии со статьей 28 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»:

1. Утвердить прилагаемое Положение о служебных удостоверениях муниципальных служащих администрации сельского поселения Сосновка.

2. Контроль за выполнением распоряжения возложить на заведующего сектором организационной деятельности администрации сельского поселения Сосновка Т.А. Ли. 

Глава сельского поселения Сосновка                                                                  С.И. Толдонов
УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации

сельского поселения Сосновка
от 24 апреля 2015 года № 97-р

П О Л О Ж Е Н И Е 
о служебных удостоверениях муниципальных служащих

администрации сельского поселения Сосновка
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о служебных удостоверениях муниципальных служащих администрации сельского поселения Сосновка (далее - Положение) разработано, определяет порядок оформления, выдачи, замены, возврата, учета, хранения и уничтожения служебных удостоверений муниципальных служащих администрации сельского поселения Сосновка (далее - муниципальные служащие).

1.2. Муниципальные служащие обязаны обеспечить сохранность служебного удостоверения.

1.3. Служебное удостоверение, не соответствующее установленному приложением 1 к настоящему Положению образцу, с помарками и подчистками, а также оформленное не в соответствии с настоящим Положением, считается недействительным.

2. Описание служебного удостоверения

2.1. Служебное удостоверение представляет собой книжку в твердой обложке из кожаного заменителя красного цвета, размером в развернутом виде 200 x 70 мм.

На внешней стороне обложки по центру помещается герб Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, выполненный тиснением «золотом», размером 20 x 25 мм, ниже по центру помещается надпись «УДОСТОВЕРЕНИЕ», выполненная тиснением «золотом» (жирным шрифтом Times New Roman, размер 16).

2.2. Внутренняя сторона служебного удостоверения состоит из левой и правой вклеек, выполненных на бумаге, имеющей белый фон.

2.3. На левой внутренней вклейке служебного удостоверения размещаются:

1) по центру надпись «УДОСТОВЕРЕНИЕ» и порядковый номер «N» (шрифт Times New Roman, размер 12, заглавными буквами);

2) ниже по центру - в две строки указываются в именительном падеже фамилия, имя, отчество (шрифтом Times New Roman, размер 12, типографским шрифтом) муниципального служащего;

3) ниже по центру - указывается в именительном падеже наименование должности муниципального служащего (шрифтом Times New Roman, размер 12, типографским шрифтом);

4) в нижней левой части вклейки указывается наименование должности лица, подписавшего служебное удостоверение, далее размещаются его подпись и Ф.И.О. (типографским шрифтом Times New Roman, размер 10 типографским штифтом). Подпись заверяется гербовой печатью администрации сельского поселения Сосновка.
2.4. На правой внутренней вклейке служебного удостоверения размещаются:

1) в верхней левой части вклейки размещается герб Белоярского района;

2) под гербом Белоярского района размещается надпись в 5 строк «Российская Федерация Администрация сельского поселения Сосновка Белоярского района                  Ханты-Мансийского автономного округа - Югры» (шрифтом Times New Roman, размер 12, жирным шрифтом);

3) в нижней левой части вклейки размещается надпись «Подлежит возврату при оставлении должности» (шрифтом Times New Roman, размер 8);

4) в верхней правой части вклейки размещается фотография муниципального служащего размером 30 x 40 мм, которая заверяется гербовой печатью администрации сельского поселения Сосновка;

5) в нижней правой части вклейки размещается надпись «Дата выдачи                        «__» _______ 20__ года» (шрифт Times New Roman, размер 8, прописными буквами).

3. Порядок оформления и выдачи служебного удостоверения

3.1. Служебное удостоверение оформляется и выдается сектором организационной деятельности администрации сельского поселения Сосновка (далее – сектор организационной деятельности).

3.2. Заполнение внутренних вклеек служебного удостоверения производится на основании распоряжения администрации сельского поселения Сосновка о назначении на должность муниципальной службы.

3.3. Служебное удостоверение подписывается главой администрации сельского поселения Сосновка.
3.4. Оформленное служебное удостоверение регистрируется в журнале учета и выдачи служебных удостоверений, составленном по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению (далее - журнал учета и выдачи служебных удостоверений), и выдается муниципальным служащим под личную подпись.

3.5. В случае если при оформлении служебного удостоверения в него внесена неправильная или неточная запись или допущена иная ошибка, испорченный бланк служебного удостоверения подлежит уничтожению.

4. Порядок замены и возврата служебного удостоверения

4.1. В случае утраты служебного удостоверения, его порчи, изменения фамилии, имени, отчества, по письменному заявлению на имя лица, подписавшего служебное удостоверение, муниципальному служащему выдается новое служебное удостоверение.              В заявлении указывается основание выдачи нового служебного удостоверения.

4.2. Выдача нового служебного удостоверения во всех случаях (кроме утраты) муниципальному служащему осуществляется при возврате ранее выданного служебного удостоверения.

4.3. Муниципальный служащий в день освобождения от замещаемой должности муниципальной службы и увольнения с муниципальной службы, а также в связи с назначением на иную должность обязан сдать служебное удостоверение в сектор организационной деятельности.

4.4. О возврате служебного удостоверения делается отметка в журнале учета и выдачи служебных удостоверений.

5. Порядок учета, хранения и уничтожения служебного удостоверения

5.1. Учет, хранение и уничтожение служебных удостоверений обеспечивается сектором организационной деятельности.

5.2. Служебные удостоверения являются документами строгой отчетности, хранятся в секторе организационной деятельности в несгораемом шкафу.

5.3. Недействительные служебные удостоверения, а также возвращенные служебные удостоверения периодически, не реже одного раза в год, подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта. Дата, номер акта заносятся в журнал учета и выдачи служебных удостоверений.

6. Порядок изготовления служебного удостоверения

6.1. Изготовление служебного удостоверения муниципального служащего в соответствии с образцом согласно приложению 1 к настоящему Положению обеспечивается отделом муниципальной службы.

___________
Приложение 1

к Положению о служебных удостоверениях

муниципальных служащих администрации 
сельского поселения Сосновка
О Б Р А З Е Ц
служебного удостоверения муниципального служащего

администрации сельского поселения Сосновка
Внешняя сторона удостоверения
	
	Герб 
 Ханты-Мансийского автономного округа - Югры  
УДОСТОВЕРЕНИЕ


Внутренняя сторона удостоверения
	УДОСТОВЕРЕНИЕ № __                 
Фамилия

Имя Отчество

Наименование должности

Глава сельского поселения Сосновка  (подпись)         И.О. Фамилия
	Герб Белоярского района
Российская Федерация

Администрация сельского поселения Сосновка
Белоярского района

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

Подлежит возврату при оставлении должности

дата выдачи

«__» ________ 20__ г.


____________
Приложение 2

к Положению о служебных удостоверениях 

муниципальных служащих администрации 
сельского поселения Сосновка
Ж У Р Н А Л

учета и выдачи служебных удостоверений

муниципальным служащим администрации сельского поселения Сосновка
	N

п/п
	Ф.И.О.
	Замещаемая

должность
	Номер

служебного

удостоверения
	Дата выдачи

служебного

удостоверения
	Личная

подпись
	Отметка о

возврате

служебного

удостоверения
	Номер, дата

акта об

уничтожении

служебных

удостоверений

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


_____________

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

к распоряжению администрации сельского поселения Сосновка от 24 апреля 2015 года № 97-р «О служебных удостоверениях муниципальных служащих администрации сельского поселения Сосновка»

	№ п.п.
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Дата ознакомления
	Подпись

	1. 
	Кузьминых В. П.
	заместитель главы муниципального образования, заведующий сектором муниципального хозяйства 
	24.04.2015
	

	2. 7
	Ли Т. А.
	заведующий сектором  организационной деятельности 
	24.04.2015
	

	3. 
	Чиркова Е.В.
	ведущий специалист сектора организационной деятельности
	24.04.2015
	

	4. 4
	Миллер А.А.
	специалист I категории сектора организационной деятельности 
	24.04.2015
	

	5. 
	Лелюх Л.А.
	специалист I категории сектора организационной деятельности 
	24.04.2015
	

	6. 
	Вендур Р.В.
	заведующий сектором  по земельным отношениям 
	24.04.2015
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	9. 
	
	
	
	

	10. 
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