РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОРТБАЙКАЛЬСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
Иркутская область, Слюдянский район

пос. Байкал, ул. Байкальская,1
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 08 апреля 2013г. № 56
Об утверждении Положения о 
служебных  удостоверениях 
муниципальных служащих органов 
местного самоуправления Портбайкальского 
муниципального района  
В соответствии со статьей 28 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» руководствуясь статьями 43,46 Устава Портбайкальского муниципального образования (новая редакция),
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о служебных удостоверениях муниципальных служащих органов местного самоуправления Портбайкальского муниципального района согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Портбайкальского МО                                                          П.В. Казакова
Приложение к постановлению
                                  От 08.04.2013г. № 56
ПОЛОЖЕНИЕ О  СЛУЖЕБНЫХ УДОСТОВЕРЕНИЯХ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ ПОРТБАЙКАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
1. Общие положения
1.1. Служебное удостоверение муниципального служащего органа местного самоуправления Портбайкальского муниципального образования (далее по тексту –удостоверение) является документом, подтверждающим личность муниципального служащего, его должность.

1.2. Удостоверение изготавливается по единому образцу согласно приложению 1 к настоящему Положению. Удостоверение, не соответствующее образцу, с помарками и подчистками, а также оформленное не в соответствии с настоящим Положением, считается недействительным.

1.3. Муниципальный служащий обязан обеспечить сохранность удостоверения. В случае утраты или порчи удостоверения муниципальный служащий подает письменное заявление на имя руководителя органа местного самоуправления Портбайкальского муниципального образования (далее по тексту – орган местного самоуправления) о выдаче нового удостоверения. В заявлении указывается причина утраты либо порчи ранее выданного удостоверения.

На основании разрешительной визы руководителя органа местного самоуправления  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.

2. Описание удостоверения, порядок его изготовления

и оформления

2.1. Удостоверение представляет собой книжечку в кожаной обложке темно-красного цвета. В развернутом виде удостоверение имеет размер 190 x 65 мм. 
2.2. На внешней стороне удостоверения воспроизводятся выполненное золотым цветом графическое изображение надпись в одну строку "УДОСТОВЕРЕНИЕ".

2.3. Стороны внутренней наклейки удостоверения изготавливаются на отдельных бланках. Внутренняя сторона удостоверения имеет белый фон.
2.4. На левой стороне внутренней наклейки удостоверения по центру надпись наименования органа местного самоуправления.

2.5. На левой стороне внутренней наклейки удостоверения оставлено чистое поле для цветной фотографии владельца удостоверения, выполненной на матовой фотобумаге, в анфас, без головного убора, размером 30 x 40 мм.

2.6. Фотография скрепляется круглой печатью органа местного самоуправления Портбайкальского городского поселения
2.7. Под гербом и надписью в нижней левой части стороны внутренней наклейки удостоверения помещаются надпись «Дата выдачи» и пунктирная линейка.

2.8. На бордюре правой стороны внутренней наклейки удостоверения помещается надпись прописными буквами «УДОСТОВЕРЕНИЕ № ____».

2.9. Ниже номера удостоверения в две строки помещаются фамилия, имя и отчество муниципального служащего, ниже надпись «должность муниципального служащего».

2.10. Ниже, с левой стороны, помещается надпись в две строки должность руководителя органа местного самоуправления, а с правой - инициалы и фамилия руководителя органа местного самоуправления. Между наименованием должности и фамилией оставлено место для подписи руководителя органа местного самоуправления. Подпись скрепляется круглой печатью органа местного самоуправления.

2.11. Надписи внутренних вклеек выполняются машинописным методом, черным цветом, шрифтом Times New Roman, курсив, полужирный.

2.12. Заполнение внутренних вклеек (нанесение соответствующих идентифицирующих реквизитов) производится на основании личного дела муниципального служащего.

2.13. Удостоверение действительно в течение срока замещения муниципальным служащим должности муниципальной службы в Портбайкальском городском поселении
2.14. Изготовление бланков удостоверений осуществляется централизованно. Размещение заказов на изготовление бланков удостоверений возлагается на администрацию Портбайкальского городского поселения.

2.15. Расходы по изготовлению бланков служебных удостоверений производятся за счет средств местного бюджета.  

2.16. Оформление удостоверений производится кадровыми работниками органов местного самоуправления.

3. Порядок выдачи, учета, 
хранения и уничтожения удостоверений
3.1. Удостоверения выдаются муниципальным служащим на основании распоряжения о назначении (переводе) муниципального служащего на должность муниципальной службы муниципального образования.

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

3.3. Порядковый номер удостоверений состоит из двух элементов, заполняемых через дефис:

непосредственно порядкового номера (1, 2, 3... и т.д.);

последних двух цифр года, в котором удостоверение выдано (08-2008 год).

3.4. Устанавливается следующий порядок подписания и заверения удостоверений:

3.4.1. удостоверения главы администрации Портбайкальского муниципального образования и председателя контрольно-счетной палаты Портбайкальского муниципального образования  подписываются главой Портбайкальского муниципального образования и заверяются гербовой печатью соответственно администрации Портбайкальского муниципального образования и контрольно-счетной палаты Портбайкальского муниципального образования;

3.4.2. удостоверения муниципальных служащих подписываются руководителями органов местного самоуправления и заверяются гербовой печатью органа местного самоуправления;

3.5. Выдача, возврат и уничтожение удостоверений обеспечивается кадровыми работниками органов местного самоуправления.

3.6. Ежегодно, по состоянию на 1 января, кадровый работник органа местного самоуправления проводит проверку наличия удостоверений у муниципальных служащих и соответствия их учетным данным.

3.7. Бланки удостоверений, возвращенные и недействительные удостоверения хранятся в сейфах.

3.8. Недействительные удостоверения (бланки удостоверений), а также сданные удостоверения периодически, не реже одного раза в год, подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта. Акт об уничтожении удостоверений подписывается руководителем органа местного самоуправления. 
3.9. При увольнении или введении новой формы удостоверения ранее выданные удостоверения в обязательном порядке сдаются муниципальными служащими  - в кадровые службы (кадровому работнику) органа местного самоуправления.

3.10. При переводе на другую должность муниципальной службы удостоверение сдается в обмен на новое в кадровую службу (кадровому работнику) органа местного самоуправления.

Приложение 1

к Положению о  
служебных удостоверениях 

муниципальных служащих 

органов местного самоуправления 
ОБРАЗЕЦ

 удостоверения муниципального служащего

Внешняя сторона удостоверения

	
	УДОСТОВЕРЕНИЕ


Внутренняя сторона удостоверения

	Место

для 

фото

Наименование органа местного самоуправления

           М.П.

Дата выдачи
	УДОСТОВЕРЕНИЕ № ____

_________________________________

(фамилия, имя, отчество)

__________________________________

(должность, наименование функционального органа)

Руководитель 

органа местного 

самоуправления _______________ ФИО

                                    (подпись)


 Приложение 2

к Положению о  
служебных удостоверениях 

муниципальных служащих 

органов местного самоуправления

ЖУРНАЛ

учета и выдачи удостоверений муниципальных

служащих 

	№ 
п/п
	Ф.И.О. 
	Замещаемая
должность
	Номер    
выданного  
удостоверения
	Дата 
выдачи
	Расписка
в    
получении
	Отметка    
о возврате,  
признании   
недействительным
удостоверения, 
номер и дата  
акта о его   
уничтожении  

	1 
	2    
	3    
	4      
	5  
	6    
	7       
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