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Администрация муниципального района «Каларский район»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20 мая 2016 года									№ 158
с. Чара

Об утверждении положения о порядке оформления, выдачи, хранения и уничтожения служебных удостоверений муниципальных служащих администрации муниципального района "Каларский район"

В соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в целях определения единого порядка оформления, выдачи, хранения и уничтожения служебных удостоверений муниципальных служащих администрации муниципального района "Каларский район", администрация муниципального района "Каларский район" п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить положение о порядке оформления, выдачи, хранения и уничтожения служебных удостоверений муниципальных служащих администрации муниципального района "Каларский район" (приложение № 1).
[bookmark: sub_5]2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в течение 10 дней после подписания настоящего постановления.  



Глава муниципального района
"Каларский район" 								П.В.Романов



Приложение № 1
к постановлению администрации
муниципального района 
"Каларский район" 
от 20 мая 2016 года № 158

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке оформления, выдачи, хранения и уничтожения служебных удостоверений муниципальных служащих администрации муниципального района "Каларский район"

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение определяет порядок оформления, выдачи, хранения и уничтожения служебных удостоверений муниципальных служащих администрации муниципального района "Каларский район".
1.2. Служебное удостоверение муниципального служащего (далее – удостоверение) является основным документом, подтверждающим должностные полномочия и личность муниципального служащего. 
1.3. Право на ношение удостоверения возникает у муниципального служащего со дня назначения на должность муниципальной службы в администрации муниципального района "Каларский район" и прекращается с увольнением муниципального служащего с должности муниципальной службы. В этом случае удостоверение подлежит возврату в кадровую службу администрации муниципального района "Каларский район" с занесением соответствующих данных в книгу учета и выдачи служебных удостоверений муниципальным служащим администрации муниципального района "Каларский район" (далее – книга учета и выдачи удостоверений) по установленной форме (приложение № 1 к Положению). 
1.4. На время проведения служебного расследования в отношении муниципального служащего его удостоверение подлежит сдаче в кадровую службу администрации муниципального района "Каларский район" с занесением соответствующих данных в книгу учета и выдачи удостоверений.
1.5. Удостоверение изготавливается по единому образцу согласно описанию в главе 2 настоящего Положения.
1.6. Удостоверение, оформленное ненадлежащим образом либо содержащее исправления и подчистки, считается недействительным.
1.7. Муниципальный служащий обязан обеспечить сохранность удостоверения и несет за это персональную ответственность. Передача удостоверения другому лицу запрещена.
1.8. Муниципальный служащий обязан использовать удостоверение только в целях осуществления служебной деятельности. 
1.9. В случае утраты или порчи удостоверения муниципальный служащий подает письменное заявление на имя главы муниципального района «Каларский район» о выдаче нового удостоверения. В заявлении указывается причина утраты либо порчи ранее выданного удостоверения.
На основании разрешительной визы главы муниципального района «Каларский район» на заявлении муниципальному служащему выдается новое удостоверение. Ранее выданное удостоверение считается недействительным. Новому удостоверению присваивается очередной порядковый номер.
В случае порчи удостоверения оно заменяется на новое при условии возврата ранее выданного. Удостоверению, выданному взамен испорченного, присваивается очередной порядковый номер.
При переводе на другую должность муниципальной службы удостоверение сдается в обмен на новое.
1.10. Оформление, учет, выдачу, хранение, замену, возврат и уничтожение удостоверения осуществляет кадровая служба администрации муниципального района "Каларский район";
1.11. Расходы, связанные с изготовлением удостоверений муниципальным служащим, производятся за счет средств местного бюджета.

2. Описание удостоверения муниципального служащего

2.1. Удостоверение муниципального служащего представляет собой двухстраничную книжку, обтянутую кожзаменителем красного либо темно- вишневого цвета.
2.2. Размеры книжки в свернутом виде составляют 100 мм х 650 мм.
2.3. На правой стороне лицевой части обложки удостоверения по центру помещается герб Российской Федерации, выполненный тиснением фольгой золотистого цвета размером 30 мм (высота) и 28 мм (ширина), под гербом помещается надпись «УДОСТОВЕРЕНИЕ» (шрифт 24 заглавными).
2.4. Внутренняя часть удостоверения состоит из двух страниц, изготовленных в виде отдельных бумажных бланков. Бланки изготавливаются на бумаге белого цвета, печатным текстом.
2.5. Внутренняя сторона удостоверения муниципального служащего имеет бело-голубо-розовый фон. На левой и правой внутренних вклейках размещаются соответствующие реквизиты удостоверения, выполненные машинописным методом черным цветом в соответствии с образцом согласно приложению 2 к настоящему Положению.
На левой внутренней вклейке удостоверения муниципального служащего размещаются:
вверху по центру – наименование организации;
в верхнем левом углу может располагаться герб Российской Федерации в черно-белом исполнении размером 13 х 13 мм.;
по центру надпись черным цветом «УДОСТОВЕРЕНИЕ № ____»
слева – место для фотографии владельца удостоверения размером не менее 20 x 25 мм;
от центра вклейки к правому краю – надписи, каждая с новой строчки:
"Фамилия", "И.О.", "Должность", "Выдано", "___________";
(личная подпись) 

На правой внутренней вклейке удостоверения муниципального служащего размещается:
по левому краю – надписи, каждая с новой строчки:
«Действительно по   «_____»        ____________ 20 ____ г.»,  
«Подпись руководителя организации                     М.П.», 
Продлено по   «_____»        _________________ 20 ____ г.», 
«Подпись руководителя организации                     М.П.», 
Продлено по   «_____»        _________________ 20 ____ г.», 
«Подпись руководителя организации                     М.П.», 
Продлено по   «_____»        _________________ 20 ____ г.», 
«Подпись руководителя организации                     М.П.».

Заполнение внутренних вклеек удостоверения (нанесение соответствующих идентифицирующих реквизитов) производится на основании личного дела муниципального служащего, рукописным или машинописным способами чернилами синего либо черного цвета.
После подписания удостоверения подпись и фотография заверяются гербовой печатью органа местного самоуправления.
Удостоверение действительно в течение срока замещения муниципальным служащим должности муниципальной службы в администрации муниципального района "Каларский район" но не более пяти календарных лет с даты выдачи удостоверения. Допускается трехкратное продление срока действия удостоверения на один календарный год каждое.

3. Порядок оформления и выдачи удостоверения

3.1. Удостоверение оформляется муниципальным служащим администрации муниципального района "Каларский район", ответственным за оформление, выдачу, хранение, учет и уничтожение служебных удостоверений.
3.2. Удостоверение с нарушением установленного порядка оформления, с помарками и подчистками, считается недействительным.  
3.3. Удостоверения оформляются ответственным муниципальным служащим после издания правового акта о назначении на должность, перемещении, изменении фамилии, имени или отчества муниципального служащего, по истечении срока ранее выданного удостоверения, а также взамен утраченного или испорченного, но не позднее трех рабочих дней.
3.4. Муниципальный служащий администрации муниципального района "Каларский район", ответственный за оформление, выдачу, хранение, учет и уничтожение служебных удостоверений, производит оформление внутренней части удостоверения рукописным или машинописным способом.
3.5. Заполненное, подписанное и заверенное печатью удостоверение выдается муниципальному служащему под роспись в книге учета и выдачи удостоверений, ответственным муниципальным служащим за оформление, выдачу, хранение, учет и уничтожение служебных удостоверений.
3.6. При увольнении муниципальный служащий администрации муниципального района "Каларский район" сдает удостоверение в кадровую службу администрации, о чем ответственным муниципальным служащим делается отметка «Удостоверение сдано» в книге учета и выдачи удостоверений, а удостоверение погашается надписью «Аннулировано».
3.7. Удостоверения выдаются на срок заключения трудового договора, но не более чем на пять лет. Допускается трехкратное продление срока действия  удостоверения на один календарный год каждое. По истечении срока продления выдается новое удостоверение. 

4. Порядок замены удостоверения 

4.1. Удостоверение подлежит замене в следующих случаях:
- при осуществлении общей замены удостоверений (по истечению срока действия удостоверения);
- при изменении должности муниципального служащего, либо его персональных данных;
- в случае порчи или утраты;
- в случае изменения описания удостоверения.
4.2. Замена удостоверения осуществляется на основании письменного заявления муниципального служащего, в котором указываются причины замены удостоверения.
Замена удостоверения осуществляется в течение рабочей недели со дня подачи заявления.
В случае замены удостоверения действующее удостоверение подлежит сдаче в кадровую службу в день получения нового удостоверения.
4.3. В случае утраты или порчи удостоверения муниципальный служащий обязан в письменной форме в течение двух рабочий дней сообщить о случившемся непосредственному руководителю, ответственному муниципальному служащему за оформление, выдачу, хранение, учет и уничтожение служебных удостоверений, а также главе муниципального района "Каларский район".
4.4. По каждому факту утраты, порчи, передачи другим лицам, использования удостоверения в целях, не связанных со служебной деятельностью, в 10-дневный срок проводится служебная проверка.
4.5. За небрежное хранение, повлекшее утрату удостоверения, а также передачу другим лицам виновный привлекается к дисциплинарной ответственности.
4.6. В случае утраты (порчи) удостоверения по независящим от муниципального служащего обстоятельствам (кража и т.п.) расходы, связанные с изготовлением удостоверения производится за счет средств администрации муниципального района "Каларский район". 
В иных случаях указанные расходы возмещаются муниципальным служащим, утратившим (испортившим) удостоверение. 

5. Порядок учета удостоверений

5.1. Учет выданных удостоверений ведется в книге учета и выдачи удостоверений муниципальным служащим администрации муниципального района "Каларский район", ответственным за оформление, выдачу, хранение, учет и уничтожение служебных удостоверений.
5.2. Ежегодно, по состоянию на 01 января ответственный муниципальный служащий проводит проверку наличия удостоверений у муниципальных служащих и соответствия их учетным данным.

6. Порядок хранения и уничтожения удостоверений

6.1. Бланки для удостоверений муниципальных служащих, книга учета и выдачи удостоверений являются объектами строгой отчетности, хранятся в несгораемых металлических шкафах в помещении кадровой службы администрации.
6.2. Испорченные и сданные удостоверения подлежат уничтожению по акту, который утверждается главой муниципального района "Каларский район". В журнале учета делается соответствующая отметка об уничтожении с указанием даты и номера акта.

____________





Приложение № 1
к Положению о порядке оформления, выдачи, 
хранения и уничтожения служебных удостоверений
 муниципальных служащих администрации
 муниципального района "Каларский район"

Книга
учета и выдачи служебных удостоверений муниципальным служащим
администрации муниципального района "Каларский район"

	№ п/п
	№ удостоверения
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Дата выдачи

	Срок действия
	Расписка ответственного лица, заполнившего удостоверение
	Расписка в получении
	Отметка о продлении
	Отметка о сдаче
	Отметка об уничтожении (дата, № акта)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11



______________________________
Приложение № 2
к Положению о порядке оформления, выдачи, 
хранения и уничтожения служебных удостоверений
 муниципальных служащих администрации
 муниципального района "Каларский район"
 
Правая сторона лицевой части обложки 
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УДОСТОВЕРЕНИЕ















Левая внутренняя вклейка
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__________________________________________
(наименование организации)

УДОСТОВЕРЕНИЕ № _________

	место
для
фото
	
	Фамилия ______________________

	
	
	И.О. ___________________________

	
	
	Должность _____________________

	
	
	Выдано ________________________

	
	
	________________________________
(личная подпись)














	
	
Действительно по   «_____»        ____________ 20 ____ г.
Подпись руководителя организации                                          М.П.
Продлено по   «_____»        _________________ 20 ____ г.
Подпись руководителя организации                                          М.П.
Продлено по   «_____»        _________________ 20 ____ г.
Подпись руководителя организации                                          М.П.
Продлено по   «_____»        _________________ 20 ____ г.
Подпись руководителя организации                                          М.П.
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