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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЕНИСЕЙСКА

Красноярского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«  03 »   12     2018  г.                            г. Енисейск                                  № 275-п
Об утверждении Положения о служебных

удостоверениях муниципальных служащих

в администрации города Енисейска и иных 

должностных лиц подведомственных учреждений
             В соответствии с  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в целях упорядочения изготовления, оформления и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих в администрации города Енисейска и иных  должностных лиц подведомственных учреждений, руководствуясь статьями 37, 43, 44, 46 Устава города Енисейска ПОСТАНОВЛЯЮ:

  1. Утвердить прилагаемое Положение о служебных удостоверениях муниципальных служащих администрации города Енисейска и иных  должностных лиц подведомственных учреждений согласно Приложению.

 2.  Начальнику организационного отдела (Шароглазова Н.Б.) организовать:

- оформление и выдачу служебных удостоверений муниципальных служащих администрации города Енисейска и иных  должностных лиц подведомственных учреждений;
- учет бланков служебных удостоверений муниципальных служащих администрации города Енисейска и иных  должностных лиц подведомственных учреждений.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя главы города по социально-экономическому развитию Белошапкину Е.А.
4. Постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит размещению на официальном интернет-портале органов местного самоуправления города Енисейска www.eniseysk.com.
Глава города                                                                                  В.В. Никольский
Шароглазова Нелля Борисовна
2-34-17

Приложение № 1
к постановлению администрации
                     от  03.12.2018  № 275-п
ПОЛОЖЕНИЕ

О СЛУЖЕБНЫХ УДОСТОВЕРЕНИЯХ МУНИЦИПАЛЬНЫХ

СЛУЖАЩИХ В АДМИНИСТРАЦИИ ЕНИСЕЙСКА И ИНЫХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ПОДВЕДОМСТВЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Положение о служебных удостоверениях муниципальных служащих (далее - служебные удостоверения) определяет порядок оформления и выдачи, описание, а также образец служебного удостоверения лиц, замещающих должности муниципальной службы администрации города Енисейска и иных  должностных лиц подведомственных муниципальных казенных и бюджетных  учреждений.
2. Основанием для получения служебного удостоверения является правовой акт о назначении гражданина на муниципальную службу в администрацию города Енисейска и подведомственные муниципальные казенные и бюджетные  учреждения города Енисейска.
3. Служебные удостоверения в соответствии с настоящим Положением выдаются гражданам на период замещения должности муниципальной службы в администрации города Енисейска и подведомственных учреждениях.

 4. Служебное удостоверение является документом, подтверждающим полномочия лиц, указанных в пункте 1 настоящего Положения.

5. Служебное удостоверение является документом, дающим право по мере служебной необходимости посещать органы государственной власти, органы местного самоуправления, предприятия, учреждения и организации, по согласованию и с разрешения командования - воинские части, а также общественные объединения, находящиеся на территории города Енисейска, в соответствии с пропускным режимом, установленным в учреждениях.

6. Бланк служебного удостоверения является документом строгой отчетности. Испорченные служебные удостоверения, а также служебные удостоверения, ставшие недействительными, уничтожаются с оформлением акта об уничтожении служебных удостоверений. Акты об уничтожении испорченных служебных удостоверений, выданных администрацией города Енисейска, утверждаются заместителем Главы города Енисейска (Приложение № 1).

7. Главой города Енисейска подписываются служебные удостоверения муниципальных служащих администрации города Енисейска и иных  должностных лиц подведомственных учреждений.

8. Изготовление служебных удостоверений осуществляется типографским способом по заявке администрации города Енисейска на основании распоряжения администрации города о назначении лица на должность муниципальной службы и иную должность.
Изготовленные удостоверения передаются  в организационный отдел по акту (Приложение № 2).

9. Выдача служебных удостоверений регистрируется в книге учета удостоверений (Приложение № 3), которая должна быть прошнурована, пронумерована, скреплена подписью специалиста организационного отдела и печатью.

10. Факт выдачи служебного удостоверения подтверждается личной подписью лица, получившего удостоверение, в книге учета удостоверений. Возврат удостоверения подтверждается подписью специалиста организационного отдела  и печатью.

11. В случае утраты, порчи служебного удостоверения лицо, его получившее, обязано незамедлительно письменно поставить об этом в известность начальника организационного отдела. 

12. Дубликат служебного удостоверения выдается на основании личного заявления лица, утратившего, испортившего служебное удостоверение, с объяснением обстоятельств утраты, порчи и указанием номера утраченного, испорченного служебного удостоверения. При выдаче дубликата служебного удостоверения испорченное служебное удостоверение сдается в администрацию города Енисейска.

13. В случае утраты, порчи служебного удостоверения дубликат служебного удостоверения выдается под расписку. При этом в книге учета служебных удостоверений делается отметка о выдаче дубликата служебного удостоверения, а в служебном удостоверении в правом верхнем углу ставится отметка «Дубликат», выполненная полужирным шрифтом прописными буквами (номер шрифта 12).

14. При увольнении с муниципальной службы, переводе на другую должность служебное удостоверение должно быть сдано по месту его получения.

15. Служебное удостоверение выдается в 10-дневный срок после назначения на должность.

II. ОПИСАНИЕ БЛАНКА УДОСТОВЕРЕНИЯ

1. Служебное удостоверение муниципального служащего:

1.1. Бланк служебного удостоверения представляет собой двухстраничную книжечку размером 9,5 см на 6,5 см  (в развернутом виде размеры соответственно 19 см на 6,5 см), изготавливаемую на картонной основе в обложке красного цвета.

На лицевой внешней стороне герб города Енисейска и надпись «Администрация города Енисейска», выполненные тиснением золотой фольгой высотой 0,6 см  в две строки.

На внутренних сторонах бланка вклеиваются вкладыши из плотной бумаги белого цвета.

1.2. Вкладыш на левой стороне внутреннего разворота имеет:
надпись:
УДОСТОВЕРЕНИЕ №,  выполненную жирным шрифтом красного цвета  (номер шрифта 16) (номер ставится должностным лицом в соответствии с Журналом регистрации (учета выдачи) удостоверений при выдаче удостоверения должностному лицу);
 ниже:  символ Ф.И.О. , далее  жирным шрифтом фамилия, имя, отчество лица, которому выдается служебное удостоверение (номер шрифта 16), и полное наименование замещаемой должности полужирным курсивом (номер шрифта 12);
в правой нижней части – фамилия и инициалы должностного лица, подписавшего удостоверение (номер шрифта 14), выполненные полужирным шрифтом, замещаемая им должность (номер шрифта 14).
1.3. Вкладыш на правой стороне внутреннего разворота имеет:
 в левой верхней части листа место для фотографии размером 25 x 30 мм;
под ней надписи «Дата выдачи» и строка для написания даты;

 ниже - «Личная подпись» и строка для его подписи (номер шрифта 12);
в правом верхнем углу листа имеется надпись «Удостоверение сдается при оставлении должности» в две строки (номер шрифта 10).
На обеих сторонах разворота ставится гербовая печать администрации города.
                                                                                                            Приложение № 1

к пункту 6 Положения

АДМИНИСТРАЦИЯ                                                  УТВЕРЖДАЮ _____________________
Города Енисейска                            Заместитель Главы города                                                                                                              _____________ ______________________

                                                                                                   _____________________________________         
                                                                                                    ____.____.20___  г.

АКТ 

___ ____20___  № _______

________город Енисейск         
О    списании     служебных

удостоверений муниципальных

служащих и иных должностных лиц
Основание: постановление Администрации города Енисейска        от ___ ___ 20
№ ______ «Об утверждении Положения о служебных удостоверениях муниципальных

служащих в администрации Енисейска и иных  должностных лиц подведомственных учреждений»
Составлен комиссией в составе <**>
_________________ - ___________________________________________

фамилия, инициалы                   должность

_________________ - ___________________________________________

фамилия, инициалы                   должность

_________________ - ___________________________________________

фамилия, инициалы                   должность

    Списаны   и   уничтожены   недействительные   служебные   удостоверения

(муниципальных  служащих  администрации   города Енисейска), руководителя

учреждения, иного лица) в связи с __________________________________.

                                              (причина)

Члены комиссии:

                         ─────────────────────       ─────────────────────

                                                       инициалы, фамилия

                         ─────────────────────       ─────────────────────

                                                       инициалы, фамилия

                         ─────────────────────       ─────────────────────

                                                       инициалы, фамилия

--------------------------------

<*> срок хранения 1 год

<**> в алфавитном порядке

Приложение № 2

к пункту 8 Положения

АДМИНИСТРАЦИЯ                                                     УТВЕРЖДАЮ

Города Енисейска                   

Заместитель главы города
                                       


_____________ ______________________

                                                       

инициалы, фамилия

                                       


____.____.20___ г.

АКТ

___ ____20___ № _______

________ (наименование муниципального образования)         
Приема-передачи служебных

удостоверений

Основание:  пункт  9  приложения  к  постановлению  Администрации  ________ (наименование муниципального образования)  от ___ ____20     № ______ «Об утверждении Положения о служебныхудостоверениях муниципальных служащих Администрации Енисейска и иных  должностных лиц подведомственных учреждений»
    Специалист ____________________________________(наименование должности) _________________________ передал(а), а специалист __________________________________(наименование должности)
 ____________________________ принял(а) служебные  удостоверения  в  количестве

__________  штук.
    Настоящий Акт составлен в двух одинаковых подлинных экземплярах, каждый

на ____ (_______) пронумерованных и прошитых, скрепленных подписями листах.

Один  передан  на  оперативное  хранение  в  организационный отдел администрации.
Указанное в настоящем акте подтверждаем своими подписями:

________________________  __________________ _________________  __________

(наименование должности)   (личная подпись)    (И.О.Фамилия)      (дата)

________________________  __________________ _________________  __________

(наименование должности) (личная подпись) (И.О.Фамилия) (дата)

--------------------------------

<*> срок хранения 1 год

Приложение № 3

к пункту 9 Положения

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ (УЧЕТА ВЫДАЧИ) УДОСТОВЕРЕНИЙ

МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ

	 № 

п/п
	   Ф.И.О.    
	Замещаемая

должность 
	     №     

удостовере-

   ния,    

   дата    

  выдачи   
	Подпись 

   в    

получен 

   ии   
	 Ф.И.О. лица, 

  выдавшего   

удостоверение 
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