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ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КАМЕНСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
28.01.2021                                                                                


     № 71
п. Мартюш
Об утверждении Положения о служебном удостоверении

 Администрации муниципального образования «Каменский городской округ»
В целях регулирования порядка оформления и выдачи служебных удостоверений Администрации муниципального образования «Каменский городской округ», во исполнение Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования «Каменский городской округ»:

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение о служебном удостоверении Администрации Каменского городского округа (прилагается).
2. Отделу по правовой и кадровой работе Администрации Каменского городского округа в соответствии с Положением о служебном удостоверении Администрации Каменского городского округа обеспечить оформление и выдачу служебных удостоверений муниципальным служащим и инспекторам военно-учетного стола.
3. Установить, что служебные удостоверения Администрации Каменского городского округа, выданные до вступления в силу настоящего постановления, действительны до истечения срока, на который они выданы.
4. Признать утратившим силу постановление Главы муниципального образования «Каменский городской округ» от 29.11.2012 года № 2713 «Об организации оформления и использования служебных удостоверений муниципальных служащих Администрации Каменского городского округа».
5. Опубликовать настоящее постановление в газете «Пламя» и разместить на сайте муниципального образования «Каменский городской округ».
6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации по вопросам организации управления и социальной политике Е.Г. Балакину.

Глава городского округа


    
                                С.А. Белоусов
Утверждена

постановлением Главы муниципального образования «Каменский городской округ»

от 28.01.2021 № 71
«Об утверждении  Положения о служебном удостоверении Администрации муниципального образования «Каменский
городской округ»
Положение о служебном удостоверении

 Администрации муниципального образования «Каменский городской округ»

Глава 1. Общие положения
1. Настоящее Положение регулирует порядок организации оформления, учета, хранения, выдачи и уничтожения служебных удостоверений муниципальных служащих и инспекторов военно-учетного стола Администрации Каменского городского округа (далее - удостоверение).
2. Оформление, учет, выдачу и уничтожение удостоверений, а также хранение их обложек организует отдел по правовой и кадровой работе Администрации Каменского городского округа (далее – отдел).

3. Удостоверение является официальным документом, подтверждающим замещение работником должности в Администрации Каменского городского округа.
4. Удостоверение изготавливается по единому образцу согласно Приложению № 1 к настоящему положению.

5. Удостоверение не должно использоваться в целях, не связанных с исполнением служебных (трудовых) обязанностей.

6. Удостоверения, оформленные не по образцу, утвержденному настоящим положением, с просроченным сроком действия, с помарками и подчистками считаются недействительными и изымаются.
7. Удостоверения выдаются на период полномочий действующего Главы городского округа. 
8. Удостоверения подписывает представитель нанимателя (работодателя) в лице Главы Каменского городского округа или иное лицо, уполномоченное исполнять обязанности Главы Каменского городского округа.
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Глава 2. Описание удостоверения
1. Удостоверение изготавливается в виде книжки в твердой обложке из заменителя кожи, либо картона бордового цвета размером 205 мм х 70 мм в развернутом виде.
2. На титульной стороне обложки удостоверения по центру расположена надпись «УДОСТОВЕРЕНИЕ», размещенная в одну строку заглавными буквами, выполненными методом тиснения золотистого цвета при высоте букв 6 мм.

3. Внутренний разворот удостоверения изготавливается типографским способом на отдельных бланках размером 95 х 65 мм и имеет белый фон. Надписи на левом бланке внутреннего разворота удостоверения выполняются с помощью компьютерной техники черным цветом.
4. Левая сторона внутреннего разворота удостоверения:

4.1. В верхней части бланка удостоверения централизованным способом в три строки размещаются надписи при высоте букв 3 мм:

- «Российская Федерация»; 
- «Свердловская область»;

- «Администрация Каменского городского округа».
4.2. Под надписями, в левой части удостоверения в цвете размещается изображение герба Каменского городского округа размером 20 х 25 мм.
4.3. В правой части удостоверения на уровне герба, предусматривается место для вклеивающейся цветной фотографии размером 30 x 40 мм, которая удостоверяется гербовой печатью Администрации муниципального образования «Каменский городской округ».
4.4. В нижней части бланка левой стороны внутреннего разворота удостоверения в две строки размещается надпись «Удостоверение действительно до «______» _________20___г. » при высоте букв 3 мм.
5. Правая сторона внутреннего разворота удостоверения:
5.1. В верхней части удостоверения централизованным способом размещается надпись «Удостоверение №_____».
5.2. Ниже централизованным способом печатается фамилия, имя, отчество муниципального служащего, инспектора военно-учетного стола.

5.3. Под ними централизованным способом печатается наименование замещаемой должности.

5.4. В нижней части слева в две строки размещается надпись «Глава Каменского городского округа».

5.5. В нижней части справа отводится место для подписи лица, подписавшего удостоверение, и печатаются его инициалы и фамилия.
5.6. Под ними размещается надпись «Настоящее удостоверение подлежит возврату при оставлении должности».
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Глава 3. Порядок выдачи удостоверений
1. Оформление, учет, выдачу, замену и уничтожение удостоверений осуществляет отдел по правовой и кадровой работе Администрации Каменского городского округа.
2. Удостоверение выдается муниципальному служащему, инспектору военно-учетного стола в течение 5 календарных дней на основании заявления и распоряжения о назначении, переводе на должность, изменении фамилии, имени, отчества, в связи с истечением срока ранее выданного служебного удостоверения, его порче или утрате. 

3. Удостоверения по форме согласно приложению № 1 к настоящему положению предназначены и выдаются муниципальным служащим и инспекторам военно-учетного стола, нанимателем (работодателем) которых является Глава Каменского городского округа, Глава Администрации Каменского городского округа.
4. Удостоверения выдаются под роспись в журнале выдачи, изъятия удостоверений, составленном по форме согласно приложению № 2 к настоящему положению.

Глава 4. Права и обязанности владельца удостоверения

1. Муниципальный служащий, инспектор военно-учетного стола несет персональную ответственность за сохранность удостоверения и его надлежащее использование. Передача удостоверения другим лицам не допускается.

2. В случае истечения срока действия удостоверения, изменения должности или фамилии, имени, отчества муниципального служащего либо инспектора военно-учетного стола, которому выдано удостоверение, либо его порчи, муниципальный служащий, инспектор военно-учетного стола в письменной форме уведомляет об этом Главу Администрации Каменского городского округа. При этом лица, виновные в порче или утрате служебного удостоверения, несут дисциплинарную ответственность.
3. При расторжении трудового договора, муниципальный служащий либо инспектор военно-учетного стола в день своего увольнения сдает удостоверение в отдел по правовой и кадровой работе Администрации Каменского городского округа под роспись в журнале выдачи, изъятия удостоверений.
Глава 5. Хранение и уничтожение удостоверений

1. Обложки удостоверений, бланков удостоверений, журнал выдачи, изъятия удостоверений хранятся в металлическом шкафу в отделе по правовой и кадровой работе Администрации Каменского городского округа.
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2. При изменении бланков удостоверений, неиспользованные либо испорченные бланки, а также удостоверения, сданные в связи с истечением срока их действия или освобождения от замещаемой должности, подлежат уничтожению отделом по правовой и кадровой работе Администрации Каменского городского округа не реже чем 1 раз в год с составлением соответствующего акта.
                                                                                                          Приложение № 1

                     к Положению о служебном

                     удостоверении Администрации

                     муниципального образования 
                     «Каменский городской округ»

ОБРАЗЕЦ

служебного удостоверения Администрации муниципального образования «Каменский городской округ»
Обложка удостоверения
	
	УДОСТОВЕРЕНИЕ



	67 мм




    205 мм
Внутренний разворот удостоверения
	Российская Федерация
Свердловская область

Администрация Каменского городского округа
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         М.П.
Удостоверение действительно
до                   20   г.                              
	Удостоверение №____
Фамилия Имя Отчество

Должность

Глава Каменского
городского округа
          Ф.И.О.
Настоящее удостоверение подлежит возврату при оставлении должности



	65 мм



                                               95 мм
                                                             95 мм

Приложение № 2

                     к Положению о служебном

                     удостоверении Администрации

                     муниципального образования 
                     «Каменский городской округ»

Журнал выдачи, изъятия удостоверений
	Порядковый №
	Кому выдано (ФИО)
	№ удостоверения
	Подпись и дата получения удостоверения 
	Отметка о возврате

	1
	2
	3
	4
	5
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