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	ШЕРНУР 

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОНЫН 

АДМИНИСТРАЦИЙЖЕ
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ СЕРНУРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 

РАЙОНА

	ПУНЧАЛ
	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 30 января 2012 года № 28

Об утверждении Порядка

оформления и выдачи служебных удостоверений

муниципальных служащих администрации Сернурского муниципального района
В соответствии со статьей 28 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» администрация Сернурского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемые:

Порядок оформления и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих администрации Сернурского муниципального района;

образец бланка служебного удостоверения муниципального служащего администрации Сернурского муниципального района.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, руководителя аппарата администрации Сернурского муниципального района Бердникову З.Н.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

	Глава администрации

Сернурского

муниципального района
	(подписано)                  Н. Лебедев


УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Сернурского муниципального района

от 30.01.2012 г. № 28
ПОРЯДОК

оформления и выдачи служебных удостоверений

муниципальных служащих администрации 

Сернурского муниципального района

I. Общие положения

1. Порядок оформления и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих администрации Сернурского муниципального района (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 главой администрации Сернурского муниципального района в порядке, установленном для документов строгой отчетности.

3. Удостоверения вручаются лицам, занимающим должности муниципальной службы в администрации Сернурского муниципального района, главой администрации. 

4. При увольнении с муниципальной службы удостоверение муниципального служащего передается в отдел по правовым вопросам администрации Сернурского муниципального района, для последующего уничтожения. 

II. Порядок оформления служебного удостоверения

5. Оформление служебного удостоверения осуществляется ведущим специалистом по правовым вопросам администрации. Удостоверение муниципального служащего не позднее чем через месяц со дня назначения на должность муниципальной службы направляется главе администрации для подписания.

6. Служебное удостоверение главы администрации подписывается главой муниципального образования - председателем Собрания депутатов муниципального образования «Сернурский муниципальный район».

Служебные удостоверения муниципальных служащих администрации Сернурского муниципального района подписываются главой администрации.

7. Служебные удостоверения вручаются муниципальным служащим не позднее чем через 10 календарных дней после их подписания уполномоченными на то лицами.

III. Порядок замены удостоверения муниципального служащего

8. Замена удостоверения муниципального служащего осуществляется в случае его утраты, а также в случае изменения данных, внесенных в удостоверение.

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

10. Заявление муниципального служащего об утрате удостоверения либо об изменении данных, необходимых для внесения в удостоверение, подается на имя главы администрации Сернурского муниципального района.

Заявление главы администрации об утрате удостоверения либо об изменении данных, необходимых для внесения в удостоверение, подается на имя главы муниципального образования - председателя Собрания депутатов муниципального образования «Сернурский муниципальный район».

11. Рассмотрев заявление об утрате удостоверения либо об изменении данных, необходимых для внесения в удостоверение, глава администрации 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 7 настоящего Положения. 

12. Уничтожение служебных удостоверений производится отделом по правовым вопросам администрации Сернурского муниципального района и оформляется протоколом.

________________

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Сернурского муниципального района

от 30.01.2012 г. № 28

ОБРАЗЕЦ БЛАНКА 

служебного удостоверения муниципального служащего 

администрации Сернурского муниципального района

	
	Левая внутренняя вклейка удостоверения               Правая внутренняя вклейка удостоверения
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для фото
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«СЕРНУРСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»
	(наименование органа местного самоуправления муниципального

образования «Сернурский муниципальный район»)

УДОСТОВЕРЕНИЕ № _____

(должность муниципальной службы 

владельца удостоверения)

(фамилия, имя, отчество владельца удостоверения)

________________________

(должность руководителя органа

____________________________ _____________/_____________/

  местного самоуправления)           М.П.  (подпись)         (Ф.И.О.)

«____» _______________201__ г.

	
	            М.П.
	

	
	Действительно до «___» ___________201__ г.


	


