РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЗАКРЫТОГО

АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СИБИРСКИЙ АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

10.05.2011                                                                                                   № 238                                                                                                                                                                   ЗАТО Сибирский
О служебных удостоверениях лиц,

замещающих должности муниципальной 

службы в Администрации ЗАТО Сибирский.

В целях упорядочения  и организации выдачи, учёта, хранения и уничтожения служебных удостоверений лиц, замещающих должности муниципальной службы в Администрации ЗАТО Сибирский, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение о служебных удостоверениях лиц, замещающих должности муниципальной службы в Администрации ЗАТО Сибирский (прилагается).
2. Организационному отделу (Л.В. Другова) обеспечить учет, хранение, выдачу, изъятие и уничтожение служебных удостоверений, а также списание утерянных (испорченных) служебных удостоверений в установленном порядке.

3. Установить, что служебные удостоверения, выданные до вступления в силу настоящего постановления, являются действительными до окончания установленного в них срока.

4. Настоящее постановление опубликовать в газете «Сибирский вестник».

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации по социальным вопросам О.Б. Гречушникову.

Первый заместитель Главы Администрации,

 председатель комитета по финансам                                                   В.Н. Панов
УТВЕРЖДЕНО 

постановлением Администрации 
ЗАТО Сибирский 
от _______________ №________

ПОЛОЖЕНИЕ

О СЛУЖЕБНЫХ УДОСТОВЕРЕНИЯХ ЛИЦ, ЗАМЕЩАЮЩИХ

ДОЛЖНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

В АДМИНИСТРАЦИИ ЗАТО СИБИРСКИЙ

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок оформления, выдачи, учета, хранения и уничтожения служебных удостоверений, выдаваемых лицам, замещающим должности муниципальной службы в Администрации ЗАТО Сибирский (далее - Положение).

1.2. Служебное удостоверение (далее - удостоверение) лиц, замещающих должности муниципальной службы в Администрации ЗАТО Сибирский, является официальным документом, подтверждающим замещаемую указанными лицами должность, а также факт прохождения муниципальной службы.
1.3. Удостоверение изготавливается в соответствии с настоящим Положением.

1.4. Удостоверения выдаются лицам, замещающим должности муниципальной службы в Администрации ЗАТО Сибирский.

1.5. Удостоверение выдается сроком на пять лет при поступлении на муниципальную службу  либо на срок исполнения полномочий лицом, замещающим должность муниципальной службы в Администрации ЗАТО Сибирский, в случае замещения должности на определенный срок.

2. Порядок оформления и выдачи удостоверения

2.1. Удостоверение оформляется и выдается организационным отделом Администрации ЗАТО Сибирский (далее - организационный отдел).

2.2. Оформление удостоверения производится на основании распоряжения Администрации ЗАТО Сибирский о назначении на муниципальную должность, должность муниципальной службы Администрации ЗАТО Сибирский.
2.3. Удостоверение подписывается Главой Администрации.
2.4. Лица, замещающие должность муниципальной службы Администрации ЗАТО Сибирский, обязаны бережно хранить выданное им удостоверение. Передача удостоверения другому лицу запрещается.

2.5. Удостоверение регистрируется в журнале учета и выдачи служебных удостоверений (приложение № 1). Удостоверение выдается лицам, замещающим должности муниципальной службы Администрации ЗАТО Сибирский, под личную роспись в контрольной карточке учета и выдачи служебного удостоверения (приложение № 2).

3. Порядок замены и возврата удостоверения

3.1. В случае утраты (порчи) удостоверения, изменения фамилии, имени, отчества, перевода на иную должность муниципальной службы, по письменному заявлению на имя лица, подписавшего удостоверение, муниципальному служащему выдается новое удостоверение. В заявлении указывается основание выдачи нового удостоверения.

3.2. Выдача нового удостоверения лицу, замещающему должность муниципальной службы в Администрации ЗАТО Сибирский, осуществляется во всех случаях (кроме утраты) при возврате ранее выданного удостоверения.

3.3. Лицо, замещающее муниципальную должность, в день освобождения от замещаемой должности сдает удостоверение в организационный отдел.
Лица, замещающие должности муниципальной службы в Администрации ЗАТО Сибирский, в день освобождения от замещаемой должности и увольнения с муниципальной службы, а также в случае перевода на иную должность обязаны сдать удостоверение в организационный  отдел.

3.4. О возврате удостоверения организационным отделом делается отметка в журнале учета и выдачи служебных удостоверений.

3.5. В случае утраты (порчи) удостоверения его владелец обязан сообщить об этом в организационный отдел.

По каждому факту утраты, порчи, передачи удостоверения другим лицам, использования его в корыстных целях в 10-дневный срок проводится служебная проверка, принимаются меры к устранению причин и условий, повлекших происшедшее, а виновные в этом лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в установленном законом порядке.

3.6. В случае утраты удостоверения либо изменения лицом фамилии, имени или отчества к заявлению прилагаются документы, подтверждающие обстоятельства утраты либо факт изменения фамилии, имени или отчества (копия объявления, опубликованного в средствах массовой информации, о признании недействительным утерянного удостоверения, иные документы).

3.7.  На удостоверении  ставится печать для документов Администрации ЗАТО Сибирский. На правой внутренней стороне печать скрепляется подписью Главы Администрации, на левой внутренней стороне печать накрывает правый нижний угол фотографии.

4. Порядок учета, хранения и уничтожения удостоверений

4.1. Учет, хранение и уничтожение удостоверений обеспечиваются организационным отделом.

4.2. Удостоверения являются документами строгой отчетности, хранятся в организационном отделе в несгораемых шкафах.

4.3. Недействительные, возвращенные удостоверения периодически, не реже одного раза в год, подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта. Дата, номер акта заносятся в журнал учета и выдачи служебных удостоверений.

Проверка наличия удостоверений у муниципальных служащих и соответствия их учетным данным проводится организационным отделом по состоянию на 1 января ежегодно.

5. Порядок изготовления удостоверений

5.1. Изготовление удостоверений лиц, замещающих должности муниципальной службы в Администрации ЗАТО Сибирский, обеспечивается организационным отделом. 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Положению о служебных 
удостоверениях лиц, замещающих 

должности муниципальной службы
в Администрации ЗАТО Сибирский,

утвержденному постановлением

Администрации ЗАТО Сибирский

от _______________ № _________
ЖУРНАЛ

УЧЕТА И ВЫДАЧИ СЛУЖЕБНЫХ УДОСТОВЕРЕНИЙ

	№ 
п/п
	ФИО
	Занимаемая  
должность
	Номер     
выданного   
удостоверения
	Дата 
выдачи
	Отметка о  
возврате,  
уничтожении,
номер и дата
акта

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Положению о служебных 
удостоверениях лиц, замещающих 

должности муниципальной службы
в Администрации ЗАТО Сибирский,

утвержденному постановлением

Администрации ЗАТО Сибирский

от _______________ № _________
КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА

УЧЕТА И ВЫДАЧИ СЛУЖЕБНЫХ УДОСТОВЕРЕНИЙ

	№ 
п/п
	Наименование 
структурного 
подразделения
	Занимаемая
должность
	ФИО
	Дата 
выдачи
	Срок  
действия
	Дата   
возвращения
	Роспись в
получении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	


