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	РОССИЙ ФЕДЕРАЦИЙ

МАРИЙ ЭЛ РЕСПУБЛИКА


	РОССИЙская ФЕДЕРАЦИя
РЕСПУБЛИКА МАРИЙ ЭЛ

	Советский муниципал районын 

депутат погынжо
	собрание депутатов

Советского муниципального района


	ПУНЧАЛ
	РЕШЕНИЕ

	
	20 внеочередная сессия
седьмого созыва
	от «25» февраля 2021 г.
№ 140


Об утверждении Порядка 
оформления и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих органов местного самоуправления Советского муниципального района Республики Марий Эл
В соответствии со статьей 28 Федерального закона от 02 марта 2007 г.                № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Собрание депутатов Советского муниципального района Республики Марий Эл             р е ш и л о:
1.Утвердить прилагаемые:

1.1.Порядок оформления и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих органов местного самоуправления Советского муниципального района Республики Марий Эл;

1.2.Единый образец бланка служебного удостоверения муниципального служащего органа местного самоуправления Советского муниципального района Республики Марий Эл;
2. Признать утратившими силу:

решение Собрания депутатов муниципального образования «Советский муниципальный район» от 21 марта 2012 г. № 225 «Об утверждении Порядка оформления и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования «Советский муниципальный район»;
 решение Собрания депутатов муниципального образования «Советский муниципальный район» от 26 апреля 2012 г. № 239 «О внесении изменений и дополнений в решение Собрания депутатов муниципального образования «Советский муниципальный район» от 21 марта 2012 года № 225».
3. Настоящее решение вступает в силу с момента его подписания. 
	Глава 
Советского муниципального района
	С.М. Халтурин


ИСПОЛНИТЕЛЬ:

Заместитель руководителя организационно-

правового отдела Иванова И.А. 

Тел. 9-42-74
Утвержден

решением Собрания депутатов

Советского муниципального района

Республики Марий Эл

от «25» февраля 2021 г. № 140
ПОРЯДОК
оформления и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих органов местного самоуправления Советского муниципального района Республики Марий Эл
I. Общие положения

1. Порядок оформления и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих органов местного самоуправления Советского муниципального района Республики Марий Эл (далее - Порядок), 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). 

2. Учет, хранение бланков служебных удостоверений, их оформление, выдача, изъятие и уничтожение организуется руководителем органа местного самоуправления Советского муниципального района Республики Марий Эл, в котором муниципальный служащий проходит муниципальную службу, в установленном для документов строгой отчетности порядке. 
3. Перечень должностей муниципальной службы органа местного самоуправления Советского муниципального района Республики Марий Эл, при замещении которых муниципальным служащим выдается служебное удостоверение, определяется руководителем органа местного самоуправления.

4. Удостоверения вручаются лицам, занимающим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Советского муниципального района Республики Марий Эл руководителем соответствующего органа местного самоуправления.
Служебное удостоверение выдается муниципальному служащему на весь период замещения должности муниципальной службы. Муниципальный служащий несет персональную ответственность за сохранность служебного удостоверения. Передача служебного удостоверения другим лицам не допускается.
5. При увольнении с муниципальной службы удостоверение муниципального служащего передается руководителю органа местного самоуправления Советского муниципального района Республики Марий Эл, в котором муниципальный служащий проходит муниципальную службу (далее – орган местного самоуправления) для последующего уничтожени

II. Порядок оформления служебного удостоверения
6. Оформление служебного удостоверения осуществляется уполномоченным должностным лицом органа местного самоуправления. Удостоверение муниципального служащего не позднее чем через месяц со дня назначения на должность муниципальной службы направляется руководителю органа местного самоуправления для подписания. 

7. Служебное удостоверение руководителя органа местного самоуправления подписывается главой Советского муниципального района Республики Марий Эл. 

Служебные удостоверения муниципальных служащих органов местного самоуправления подписываются руководителем соответствующего органа местного самоуправления, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы. 

8. Служебные удостоверения вручаются муниципальным служащим не позднее чем через 10 календарных дней после их подписания уполномоченными на то лицами. 
9. Настоящий Порядок доводится до сведения муниципального служащего. Муниципальный служащий получает служебное удостоверение под роспись в журнале учета выдачи служебных удостоверений органа местного самоуправления Советского муниципального района Республики Марий Эл (далее - журнал учета выдачи служебных удостоверений) согласно приложению № 1 к настоящему Порядку.
III. Порядок замены удостоверения муниципального служащего
10. Замена удостоверения муниципального служащего осуществляется в случае его утраты, а также в случае изменения данных, внесенных в удостоверение. 

11. Замена удостоверения муниципального служащего осуществляется на основании заявления муниципального служащего, в котором указываются причины его замены. 

12. Заявление муниципального служащего об утрате удостоверения либо об изменении данных, необходимых для внесения в удостоверение, подается на имя руководителя органа местного самоуправления. 

Заявление руководителя органа местного самоуправления об утрате удостоверения либо об изменении данных, необходимых для внесения в удостоверение, подается на имя главы Советского муниципального района Республики Марий Эл.

13. Рассмотрев заявление об утрате удостоверения, либо об изменении данных, необходимых для внесения в удостоверение руководитель органа местного самоуправления, а в случае, указанном в абзаце 2 пункта 12 настоящего Порядка, – глава Советского муниципального района Республики Марий Эл, в течение 30 календарных дней после получения заявления, осуществляет оформление дубликата удостоверения (в случае его утраты либо нового удостоверения), в случае изменения данных, внесенных в удостоверение. Дубликат удостоверения или новое удостоверение выдается в порядке, установленном пунктом 8 настоящего Положения. 

14. Уничтожение служебных удостоверений производится уполномоченными лицами органов местного самоуправления и оформляется протоколом. 
15. Сданные служебные удостоверения, а также испорченные при оформлении бланки служебных удостоверений подлежат уничтожению по акту, составленному комиссией. Комиссия создается по решению руководителя соответствующего органа местного самоуправления в количестве не менее трех человек. Персональный состав комиссии утверждается руководителем органа местного самоуправления. Уничтожение указанных документов производится по мере необходимости в порядке, предусмотренном для уничтожения служебных документов строгой отчетности.
При этом в журнале учета выдачи служебных удостоверений делается соответствующая отметка об уничтожении документов с указанием даты и номера акта.

Утвержден

решением Собрания депутатов

Советского муниципального района

Республики Марий Эл

от «25» февраля 2021 г. № 140
Единый образец бланка служебного удостоверения муниципального служащего органа местного самоуправления Советского муниципального района Республики Марий Эл

	
	Левая внутренняя вклейка удостоверения               Правая внутренняя вклейка удостоверения



	
	

	
	[image: image2.jpg]



СОВЕТСКИЙ 

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН 

РЕСПУБЛИКИ МАРИЙ ЭЛ
	(наименование органа местного самоуправления Советского

 муниципального района Республики Марий Эл)

УДОСТОВЕРЕНИЕ № _____
(должность муниципальной службы 

владельца удостоверения)

(фамилия, имя, отчество владельца удостоверения)

________________________
(должность руководителя органа
____________________________ _____________/_____________/
  местного самоуправления)              М.П.    (подпись)         (Ф.И.О.)



	
	            М.П.
	

	
	Дата выдачи «___» ____________20____ г.


	


Приложение № 1

к Порядку оформления и выдачи служебных

удостоверений муниципальных служащих

органов местного самоуправления

 Советского муниципального района

 Республики Марий Эл
ЖУРНАЛ
учета выдачи служебных удостоверений органа местного самоуправления 

Советского муниципального района Республики Марий Эл

	№

п/п
	Ф.И.О.

муниципального служащего
	Замещаемая

должность муниципальной службы
	Серия и номер выданного служебного удостоверения
	Дата выдачи
	Роспись в получении служебного удостоверения и    
ознакомления с Порядком
	Основание для выдачи служебного удостоверения
	Отметка о возврате,   
признании недействительным служебного удостоверения, номер и дата акта о его уничтожении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


