Ханты-Мансийский автономный округ – Югра

Ханты-Мансийский муниципальный район
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ГОРНОПРАВДИНСК

АДМИНИСТРАЦИЯ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРНОПРАВДИНСК

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 03.02.2020 









№ 14   
п. Горноправдинск

О служебном удостоверении

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Уставом сельского поселения Горноправдинск, в целях упорядочения оформления, выдачи и возврата служебного удостоверения муниципальным служащим администрации сельского поселения Горноправдинск:

1. Утвердить Положение о служебном удостоверении муниципального служащего администрации сельского поселения Горноправдинск согласно приложению.

2. Признать утратившим силу распоряжение главы сельского поселения Горноправдинск от 17.04.2006 № 38-р «О служебном удостоверении».

3. Считать ранее выданные служебные удостоверения действительными до изменения данных о фамилии, имени, отчестве, занимаемой должности и паспортных данных.

Глава

сельского поселения Горноправдинск




О.С.Садков

Приложение








к постановлению администрации 

сельского поселения Горноправдинск








от 03.02.2020 № 14
ПОЛОЖЕНИЕ

о служебном удостоверении муниципального служащего

администрации сельского поселения Горноправдинск
(далее – Положение)
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в целях упорядочения организации оформления, выдачи и возврата служебных удостоверений муниципальным служащим администрации сельского поселения Горноправдинск (далее - администрация поселения).

1.2. Служебное удостоверение муниципального служащего является документом, подтверждающим должностные полномочия и личность муниципального служащего.

1.3. Передача служебного удостоверения другому лицу запрещается.

2. Порядок выдачи и возврата служебного удостоверения

2.1. Удостоверение муниципального служащего выдается за подписью главы сельского поселения Горноправдинск в тридцатидневный срок со дня назначения на должность муниципальной службы.

2.2. Выдача служебных удостоверений муниципальным служащим производится должностным лицом администрации поселения, на которого возложены обязанности по ведению кадровой работы, под роспись в журнале учета служебных удостоверений согласно приложению к Положению.

2.3. В случае изменения наименования должности, фамилии, имени, отчества муниципального служащего администрации поселения, а также наименования структурного подразделения служебное удостоверение подлежит замене на новое с указанием действительных сведений.

2.4. Во всех случаях замены служебного удостоверения, при увольнении муниципального служащего оно должно быть возвращено должностному лицу администрации поселения, на которого возложены обязанности по ведению кадровой работы, и уничтожено, о чем делается соответствующая отметка в журнале учета служебных удостоверений.

2.5. В случае утраты, порчи служебного удостоверения новое выдается по письменному заявлению муниципального служащего на имя главы сельского поселения Горноправдинск с приложением объяснения муниципального служащего по обстоятельствам утраты, порчи ранее выданного служебного удостоверения. 
С письменного разрешения главы сельского поселения Горноправдинск выдается новое служебное удостоверение.

2.6. Сданные служебные удостоверения уничтожаются комиссионно по акту по истечении календарного года.

3. Описание служебного удостоверения

муниципального служащего администрации поселения

3.1. Служебное удостоверение муниципального служащего администрации поселения представляется собой книжечку в твердой обложке из бордового кожзаменителя в развернутом виде размером 200 мм х 65 мм.

3.2. В середине лицевой стороны обложки помещается по горизонтали надпись «УДОСТОВЕРЕНИЕ», выполненная тиснением золотого цвета (шрифт Times New Roman, размер 18).

3.3. Внутренние стороны удостоверения изготавливаются из плотной бумаги, фон – белый.

3.4. На левой внутренней стороне удостоверения, в верхней части, располагаются надписи в три строки «Ханты-Мансийский автономный округ – Югра», «Ханты-Мансийский район», «администрация сельского поселения Горноправдинск». В нижней части помещаются слова «Дата выдачи:__________________», и под ними слова «Подлежит возврату при оставлении должности».


В правой части находится место для фотографии (черно-белой или цветной) размером 30 х 40 мм.

3.5. На правой внутренней стороне удостоверения, в верхней части, располагается надпись «Удостоверение №_____», ниже в три строки вписываются фамилия, имя и отчество служащего, ниже – занимаемая должность в три строки. 


В нижней левой части правой стороны в две строки располагаются слова «Глава сельского поселения Горноправдинск», в правой части в одну строку инициалы и фамилия главы сельского поселения Горноправдинск.


Фотография муниципального служащего и подпись главы сельского поселения Горноправдинск заверяются печатью администрации поселения.

Приложение








к Положению 
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муниципального служащего








администрации сельского








поселения Горноправдинск
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