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	КУЖЕНЕР 

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОНЫСО ДЕПУТАТ-ВЛАК  ПОГЫН
	
	СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ

КУЖЕНЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

	ПУНЧАЛ
	
	РЕШЕНИЕ


Двадцать восьмая сессия                                          от 18 апреля 2012 года         

пятого созыва                                                                            № 213
Об утверждении Положения

о служебном удостоверении муниципального служащего муниципального образования «Куженерский муниципальный район» 
В соответствии с Федеральным законом РФ от 02.03.2007г. №25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Собрание депутатов Куженерского муниципального района р е ш а е т:
1. Утвердить:

1.1. Положение о служебном удостоверении муниципального служащего  муниципального образования «Куженерский муниципальный район» согласно приложению №1.

1.2. Форму и описание служебного удостоверения муниципального служащего муниципального образования «Куженерский муниципальный район» согласно приложению №2.

2. Настоящее решение вступает в силу после его обнародования.
3. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на постоянную комиссию Собрания депутатов Куженерского муниципального района по законности и правопорядку (Нефонтов С.С.).

Глава муниципального образования,

Председатель Собрания депутатов

Куженерского муниципального района                                            В.В. Уразаев

Приложение №1
Утверждено

решением Собрания депутатов

Куженерского муниципального района

от 18 апреля 2012 года № 213
Положение
о служебном удостоверении муниципального служащего муниципального образования «Куженерский муниципальный район» 
Раздел 1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о служебном удостоверении муниципального служащего муниципального образования «Куженерский муниципальный район» (далее - Положение) определяет порядок учета, хранения, оформления, выдачи и возврата служебных удостоверений муниципальных служащих муниципального образования «Куженерский муниципальный район».

1.2. Служебное удостоверение муниципального служащего муниципального образования «Куженерский муниципальный район» (далее - служебное удостоверение) является официальным документом, подтверждающим личность муниципального служащего и его должностные полномочия.

1.3. Служебное удостоверение, не соответствующее образцу, с помарками и подчистками, а также оформленное не в соответствии с настоящим Положением, считается недействительным.

1.4. Муниципальный служащий муниципального образования «Куженерский муниципальный район» (далее – муниципальный служащий) обязан обеспечить сохранность служебного удостоверения.

1.5. Передача служебного удостоверения другому лицу запрещается.

1.6. Служебное удостоверение действительно в течение срока замещения муниципальным служащим должности муниципальной службы.

1.7. Изготовление обложек служебных удостоверений обеспечивается отделом по оргработе, делопроизводству и правовым вопросам администрации Куженерского муниципального района по образцу согласно приложению №2 к настоящему решению.

1.8. Учет и хранение служебных удостоверений осуществляется кадровой службой органа местного самоуправления муниципального образования «Куженерский муниципальный район» (далее – кадровая служба органа местного самоуправления).
Раздел 2. Порядок оформления, выдачи и учета служебных удостоверений
2.1. Оформление, выдача и учет служебных удостоверений производится кадровой службой органа местного самоуправления.
2.2. Служебные удостоверения оформляются при назначении на должность муниципальной службы. Основанием для оформления служебного удостоверения является распоряжение руководителя органа местного самоуправления о назначении на должность муниципальной службы.

2.3. Служебные удостоверения, оформляемые муниципальным служащим, подписываются руководителем органа местного самоуправления.
2.4. Служебные удостоверения оформляются типографским способом по форме согласно приложению №2 к настоящему Решению.

2.5. Для оформления служебного удостоверения муниципальный служащий представляет в кадровую службу органа местного самоуправления фотографию, выполненную в цветном или черно-белом изображении размером 30x40 мм. 
2.6. Фотография владельца служебного удостоверения и подпись руководителя органа местного самоуправления скрепляются оттиском печати соответствующего органа местного самоуправления.
2.7. Регистрация и учет служебных удостоверений осуществляются в Журнале учета выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих муниципального образования «Куженерский муниципальный район» согласно приложению к Положению.

Журнал учета выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих муниципального образования «Куженерский муниципальный район» также ведется в электронной форме.

2.8. Служебному удостоверению муниципального служащего присваивается порядковый номер в соответствии с Журналом учета выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих муниципального образования «Куженерский муниципальный район». Номер при переоформлении служебного удостоверения изменению не подлежит.

В личной карточке муниципального служащего (Форма Т-2 МС) в п. XI "Дополнительные сведения" проставляется номер служебного удостоверения и дата его выдачи.

Выдача муниципальному служащему служебного удостоверения осуществляется лично и под роспись в личной карточке (Форма Т-2 МС).

2.9. Служебное удостоверение муниципального служащего подлежит замене в случае:

- изменения должности муниципальной службы;

- изменения фамилии, имени или отчества;

- осуществления общей замены служебных удостоверений;

- истечения срока действия служебного удостоверения старого образца;

- порчи или утраты служебного удостоверения.

2.10. В случае порчи или утраты служебного удостоверения муниципальный служащий подает письменное заявление на имя руководителя органа местного самоуправления об оформлении дубликата удостоверения, с приложением фотографии размером 30x40 мм.
Заявление рассматривается руководителем органа местного самоуправления в течение семи дней со дня получения.
Дубликат служебного удостоверения оформляется в течение трех дней после рассмотрения заявления руководителем органа местного самоуправления. 

Ранее выданное служебное удостоверение считается недействительным, о чем делается отметка в Журнале учета выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих муниципального образования «Куженерский муниципальный район».

2.11. При переоформлении служебного удостоверения ранее выданное служебное удостоверение должно быть возвращено в кадровую службу органа местного самоуправления.
2.12. При увольнении муниципальный служащий обязан сдать служебное удостоверение в кадровую службу органа местного самоуправления, о чем делается отметка в Журнале учета выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих муниципального образования «Куженерский муниципальный район».

2.13. Недействительные служебные удостоверения и испорченные бланки служебных удостоверений подлежат уничтожению.

Раздел 3. Ответственность муниципального служащего

за порчу или утрату служебного удостоверения

3.1. В случае порчи или утраты служебного удостоверения муниципальный служащий может быть привлечен к материальной ответственности в размере стоимости служебного удостоверения в соответствии со ст. 232, 238 Трудового кодекса Российской Федерации.

Приложение 
к Положению о служебном удостоверении муниципального служащего муниципального образования «Куженерский муниципальный район» 
ЖУРНАЛ
УЧЕТА ВЫДАЧИ СЛУЖЕБНЫХ УДОСТОВЕРЕНИЙ
МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КУЖЕНЕРСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»
	№ 
п/п
	Ф.И.О.  
должностного лица
	Замеща
емая

должность
	Номер  
выданного служебного удосто-  
верения
	Дата выдачи
	Роспись 
в получении  
служебного удостовере- ния и ознакомлении с Положением
	Основание для выдачи служебного удостоверения
	Отметка о возврате, признании недействитель
ным
служебного удостоверения, номер и дата акта о его уничтожении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2
к решению Собрания депутатов 

Куженерского муниципального района
 от 18 апреля 2012 года № 213
ФОРМА

служебного удостоверения муниципального

служащего муниципального образования 
«Куженерский муниципальный район»
Лицевая сторона служебного удостоверения
-------------------------------------+------------------------------------¬

¦                                    ¦                                    ¦

¦                                    ¦                                    ¦

¦                                    ¦                                    ¦

¦                                    ¦                                    ¦

¦                                    ¦                                    ¦

¦                                    ¦                                    ¦                                    ¦                                                      ¦           УДОСТОВЕРЕНИЕ        ¦
¦                                    ¦                                    ¦

¦                                    ¦                                    ¦
¦                                    ¦                                    ¦        
¦                                    ¦                                    ¦

¦                                    ¦                                    ¦
¦                                    ¦                                    ¦

¦------------------------------------+-------------------------------------

Внутренняя сторона служебного удостоверения

-------------------------------------+------------------------------------¬

¦Герб пгт.Куженер       ------------¬¦       УДОСТОВЕРЕНИЕ N ______       ¦

¦                       ¦           ¦¦____________________________________¦

¦                       ¦           ¦¦             (фамилия)              ¦

¦                       ¦Фотография ¦¦____________________________________¦

¦                       ¦30 x 40 мм ¦¦          (имя, отчество)           ¦

¦                       ¦           ¦¦____________________________________¦

¦                       ¦           ¦¦                                    ¦

¦ Наименование          ¦------------¦____________________________________¦

¦органа местного                     ¦            (должность)             ¦

¦ самоуправления                     ¦____________________________________¦

¦                      Дата выдачи   ¦                                    ¦

¦Личная подпись    "__" _____ 20__ г.¦     Подпись должностного лица      ¦

¦------------------------------------+-------------------------------------

Описание 
служебного удостоверения муниципального

служащего муниципального образования «Куженерский муниципальный район»
1. Служебное удостоверение представляет собой книжку в твердой обложке красного цвета размером 193 x 67 мм..

2. На лицевой стороне служебного удостоверения по центру наносится надпись золотистого цвета «УДОСТОВЕРЕНИЕ»
4. Реквизиты внутренней стороны выполняются типографским способом, буквами черного цвета, герб муниципального образования «Куженерский муниципальный район» выполняется в цвете.

5. На внутренней стороне служебного удостоверения размещаются:

5.1. Слева:

- в правой верхней части размещается место для цветной или черно-белой фотографии муниципального служащего размером 30 x 40 мм;

- под фотографией надпись

"Дата выдачи" (шрифт Times New Roman, размер №9, полужирный);

- слева параллельно фотографии - герб муниципального образования «Куженерский муниципальный район», выполненный в цвете, размером 18 x 20 мм;

- ниже в две строки надпись органа местного самоуправления, выдавшего удостоверение (шрифт Times New Roman, размер №13, полужирный);

- внизу слева - надпись

"Личная подпись" (шрифт Times New Roman, размер № 9, полужирный);

- внизу по центру - свободное место для подписи муниципального служащего органа местного самоуправления, которому оформляется служебное удостоверение.

5.2. Справа:

- вверху по центру - надпись "УДОСТОВЕРЕНИЕ N _____" (шрифт Times New Roman, размер №12, полужирный) прописными буквами;

- ниже по центру - пять строк для указания фамилии, имени, отчества и наименования должности муниципальной службы владельца служебного удостоверения;

- в нижней части служебного удостоверения по центру располагается подпись должностного лица в соответствии с п. 2.3 приложения №1 к Решению.

