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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

ИРКУТСКИЙ РАЙОН

ГОЛОУСТНЕНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ГЛАВА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ ПРОЕКТ
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ
О СЛУЖЕБНОМ УДОСТОВЕРЕНИИ СПЕЦИАЛИСТА
АДМИНИСТРАЦИИ ГОЛОУСТНЕНСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
В целях усиления контроля над исполнительской дисциплиной муниципальных служащих администрации Голоустненского муниципального образования, руководствуясь Уставом Голоустненского муниципального образования
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о служебном удостоверении специалиста администрации Голоустненского муниципального образования.

2. Главному специалисту по работе с кадрами:

2.1. письменно ознакомить муниципальных служащих с настоящим постановлением;

2.2. организовать учет выдачи, хранения, замены, возврата и уничтожения служебных удостоверений муниципальных служащих.

3. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Голоустненского муниципального образования.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Голоустненского

муниципального образования

М.В. Соболев
Утверждено
постановлением Главы
Голоустненского МО
от _____ 2019г. № _____
ПОЛОЖЕНИЕ
О СЛУЖЕБНОМ УДОСТОВЕРЕНИИ СПЕЦИАЛИСТА АДМИНИСТРАЦИИ 
ГОЛОУСТНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
Настоящее Положение о служебном удостоверении специалиста администрации Голоустненского муниципального образования устанавливает порядок изготовления, оформления и выдачи, хранения, замены, возврата и уничтожения служебного удостоверения специалиста администрации Голоустненского муниципального образования.
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Служебное удостоверение (далее – удостоверение) является основным документом, подтверждающим личность и полномочия специалиста администрации Голоустненского муниципального образования.

1.2. Удостоверение (наружная часть) изготавливается типографическим способом согласно утвержденному описанию. Внутренняя часть изготавливается администрацией Голоустненского муниципального образования при помощи технических средств.

1.3. Права заказа на изготовление и хранение бланков, удостоверений представлено исключительно администрации Голоустненского муниципального образования.

1.4. Незаполненные бланки удостоверений хранятся у специалиста по работе с кадрами администрации Голоустненского муниципального образования.

1.5. Муниципальные служащие администрации обязаны бережно хранить выданное им удостоверение, и несут персональную ответственность за сохранность удостоверений.

Передача удостоверения другому лицу запрещена.

В случае утраты удостоверения муниципальный служащий обязан поставить в известность непосредственного представителя нанимателя (работодателя) и специалиста по работе с кадрами администрации Голоустненского муниципального образования.

По фактам утраты, порчи удостоверений проводится проверка, после чего оформляется удостоверение взамен утраченного.

1.6. Оформление, учет, выдачу, хранение, замену, возврат и уничтожение удостоверения в администрации Голоустненского муниципального образования осуществляет - специалист по работе с кадрами администрации Голоустненского муниципального образования (далее уполномоченное должностное лицо);

1.8. Расходы, связанные с изготовлением удостоверений муниципальным служащим, производятся за счет средств бюджета муниципального образования.

II. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ И ВЫДАЧИ УДОСТОВЕРЕНИЯ
2.1. Удостоверения оформляются уполномоченным должностным лицом, в соответствии с разделом № 3 настоящего положения.

2.2. Удостоверения с нарушением установленного порядка оформления, с помарками и подчистками, считается недействительным.

2.3. Удостоверения оформляются муниципальным служащим после подписания распорядительного документа Главы Голоустненского муниципального образования о назначении на должность, перемещении по службе.

2.4. Все записи в удостоверениях производятся на основании распорядительных документов администрации.

2.5. Заполнение удостоверения (вклейка фотографии, внутренней части удостоверения) производится специалистом по работе с кадрами лично.

2.6. Заполненное удостоверение направляется Главе Голоустненского муниципального образования (а в его отсутствие заместителю Главы) для подписания.

2.7. Заполненное, подписанное и заверенное печатью удостоверение выдается специалисту под роспись в журнале выдачи служебных удостоверений специалистом по работе с кадрами.

2.8. При увольнении специалист администрации Голоустненского муниципального образования сдает удостоверение специалисту по работе с кадрами.

III. ОПИСАНИЕ СЛУЖЕБНОГО УДОСТОВЕРЕНИЯ СПЕЦИАЛИСТА АДМИНИСТРАЦИИ ГОЛОУСТНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
3.1. Удостоверение специалиста администрации Голоустненского муниципального образования представляет собой двухстраничную книжку красного цвета.

3.2. Размеры книжки в свернутом виде 10 см х 7 см.

3.3. На правой стороне лицевой части обложки удостоверения тиснением фольгой золотистого цвета выполняется надпись «Удостоверение»

3.4. Внутренняя часть удостоверения состоит из двух страниц, изготовленных в виде отдельных бумажных бланков. Бланки снабжаются набранным на компьютере текстом.

3.5. Реквизиты бланка левой страницы удостоверения определяют наименование администрации Голоустненского муниципального образования, место для наклеивания фотографии, дату действия и продления удостоверения.

В верхней части бланка в две строки наносится текст:

- на первой строке «Администрация Голоустненского»;

- на второй строке «муниципального образования»;

- в правой трети средней части наносится рамка размером 30 мм х40мм обозначающая размеры поля фотографической карточки специалиста (без головного убора) в цветном исполнении на фотобумаге, обеспечивающей гарантированное сцеплением мастики оттиска печати с поверхностью фотографического изображения (матовая или полуматовая).

- в свободной нижней части под фотографией наносятся надписи:

«Действительно по 31 декабря 20__ года»;

«Продлено до «___» ___________ 20___ г.»

3.6. Реквизиты бланка правой страницы удостоверения определяют номер удостоверения, фамилию имя и отчество специалиста, занимаемую должность, классный чин и подпись Главы Голоустненского муниципального образования.
- В верхней части бланка наноситься надпись:

«Удостоверение № ____»

- в центре бланка указывается Фамилия, имя и отчество специалиста администрации;
- ниже указывается занимаемая должность и классный чин специалиста администрации;
- в нижней части бланка удостоверения: «Глава Голоустненского муниципального образования».
IV. ПОРЯДОК УЧЕТА, ХРАНЕНИЯ, ЗАМЕНЫ, ВОЗВРАТА 
И УНИЧТОЖЕНИЯ УДОСТОВЕРЕНИЙ
1. Учет, хранение, замена, возврат и уничтожение удостоверений осуществляется специалистом по работе с кадрами.

2. Учет выданных удостоверений ведется в журнале учета удостоверений.

3. Проверка сохранности удостоверений у муниципальных служащих осуществляется заместителем Главы Голоустненского муниципального образования.

4. Бланки для удостоверений муниципальным служащим, журнал учета удостоверений являются объектами строгой отчетности, хранятся в надежно запираемых, несгораемых металлических шкафах (сейфе).

5. Удостоверение подлежит замене в случае:

- утраты или порчи удостоверения муниципальным служащим;

- изменения фамилии, имени, отчества муниципального служащего;

- изменения занимаемой должности муниципального служащего.

6. Замена удостоверения осуществляется на основании письменного заявления муниципального служащего, в котором указываются причины замены удостоверения (далее - заявление).

В случае изменения фамилии, имени, отчества муниципального служащего, либо занимаемой им должности к заявлению прилагаются документы, подтверждающие факт соответствующего изменения.

Замена удостоверения осуществляется в течение двух недель со дня подачи заявления специалисту по работе с кадрами.

В случае замены удостоверения действующее удостоверение подлежит сдаче специалисту по работе с кадрами в день получения нового удостоверения.

В случае утраты удостоверения заявление с указанием обстоятельств утраты подается муниципальным служащим не позднее трех дней со дня обнаружения факта утраты.

За утрату удостоверения по усмотрению представителя нанимателя (работодателя) к муниципальному служащему могут быть применены меры дисциплинарной ответственности.

V. СРОК ДЕЙСТВИЯ УДОСТОВЕРЕНИЯ
Срок действия удостоверения определяется на пять лет.

Датой исчисления начала действия удостоверения является дата назначения специалиста администрации Голоустненского муниципального образования должность. Запись о сроке действия удостоверения скрепляется тем же оттиском печати, что и фотографическая карточка специалиста. Допускается однократное продление удостоверения. Срок продления действия удостоверения заносится от руки в подчеркнутом поле после слов

«продлено по «___» _______ 20__г., 

Срок действия удостоверения специалистов администрации Голоустненского муниципального образования, с которыми заключен трудовой договор на определенный срок, ограничивается сроком действия договора. 

Удостоверение подлежит возврату специалисту по работе с кадрами:

- при увольнении муниципального служащего с муниципальной службы – в день его увольнения;

- по истечению срока полномочий муниципального служащего - в день истечения срока его полномочий;

- при досрочном прекращении полномочий муниципального служащего - в день досрочного прекращения его полномочий;

- при замене удостоверения.
В случае увольнения муниципального служащего удостоверение считается недействительным и подлежит возврату специалисту по работе с кадрами в день освобождения от занимаемой должности.

На обходном листе при сдаче удостоверения ставится подпись лица, принявшего его.

