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СОВЕТ ДЕПУТАТОВ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ХВАЛОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ВОЛХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ВТОРОГО СОЗЫВА

 РЕШЕНИЕ

от 24 декабря 2009 года № 34

Об утверждении порядка оформления

и выдачи служебных удостоверений

муниципальным служащим администрации

МО Хваловское сельское поселение
В соответствии со статьей 42 Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", пункта 7 статьи 28 Федерального закона 02.03.2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", руководствуясь Уставом муниципального образования Хваловское сельское поселение, совет депутатов муниципального образования Хваловское сельское поселение Волховского муниципального района Ленинградской области,
решил:
1. Утвердить Порядок оформления и выдачи служебных удостоверений муниципальным служащим администрации  МО Хваловское сельское поселение согласно приложения № 1.

2. Утвердить Положение об удостоверении муниципального служащего согласно приложения № 2.

3. Утвердить образец журнала выдачи и  учета служебных удостоверений согласно приложения № 3.

4. Настоящее решение вступает в силу с момента принятия.
5. Контроль за исполнением настоящего решения оставляю за собой.
Глава муниципального образования

Хваловское сельское поселение
С.М. Бугай
УТВЕРЖДЕНО 

решением совета депутатов 

МО Хваловское  сельское поселение 

№ 34 от 24.12.2009 года
(приложение 1)
ПОРЯДОК

ОФОРМЛЕНИЯ И ВЫДАЧИ СЛУЖЕБНЫХ УДОСТОВЕРЕНИЙ 

МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ АДМИНИСТРАЦИИ 

 МО ХВАЛОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

1. Общие положения:

1.1. Настоящий Порядок определяет процедуру оформления, выдачи, учета, хранения и уничтожения служебных удостоверений. Удостоверение без соответствующего оформления, с помарками и подчистками считается недействительным.

1.2.  Служебное удостоверение администрации муниципального образования Хваловское сельское поселение  является документом, удостоверяющим личность и должностное положение работников администрации.

1.3.  Оформление служебных удостоверений осуществляет  специалист по кадровой работе администрации.

1.4.  Служебное удостоверение оформляется на срок  заключенного трудового договора, а в случае заключения трудового договора на неопределенный срок - на срок полномочий главы сельского поселения.

1.5.  Служебные удостоверения администрации муниципального образования Хваловское сельское поселение содержат следующие реквизиты  и сведения об их владельцах:

- надписи: «Ленинградская область, администрация муниципального образования Хваловское сельское поселение»;
- фотографию владельца (черно-белую либо в цветном изображении), размером 3х4 сантиметра, заверенную печатью администрации;

- дату выдачи удостоверения;

- срок действия удостоверения;

- регистрационный номер удостоверения;

- фамилию, имя, отчество владельца удостоверения;

- полное наименование должности владельца удостоверения;

- полное наименование должности, подпись, расшифровку подписи подписавшего удостоверение, заверенные печатью администрации.
1.6. Служебное удостоверение возвращается  специалисту по кадровой работе в случае увольнения его владельца или замены служебного удостоверения.

1.7. В случае утраты служебного удостоверения, лицо, утратившее его, принимает меры по розыску (обращается в органы внутренних дел, размещает объявление в средствах массовой информации и т.п.) и безотлагательно сообщает об этом  специалисту по кадровой работе администрации.

1.8. По окончании исполнения служебных обязанностей лица, имеющие служебные удостоверения, обязаны сдать их  специалисту по кадровой работе администрации.

2.  Обложка удостоверения изготавливается из материала бордового цвета. На лицевой стороне указывается название документа «УДОСТОВЕРЕНИЕ лица, замещающего муниципальную должность».

3. Порядок заполнения служебного удостоверения:
3.1. Удостоверение заполняется в соответствии с образцом (приложение № 2).
3.2. На правой стороне служебного удостоверения проставляется его номер, который регистрируется в журнале выдачи и  учета  служебных удостоверений муниципальным служащим администрации муниципального образования Хваловское сельское поселение, ниже записывается фамилия, имя, отчество, под ними – занимаемая должность муниципального служащего.

3.3. На левой стороне служебного удостоверения  ставится подпись лица, получившего служебное удостоверение.

3.4. На фотографии в правом  верхнем углу и на подписи накладываются оттиски печати органа местного самоуправления, выдавшего служебное удостоверение.

4. Порядок учета, хранения и уничтожения бланков служебных удостоверений:
4.1. Оформление служебных удостоверений, ведение их учета и выдачу производит специалист по кадровой  работе органа местного самоуправления муниципального образования Хваловское сельское поселение.
При этом делаются соответствующие записи в специальных журналах выдачи и  учета служебных удостоверений по утвержденной форме (приложение № 3).

4.2. Бланки служебных удостоверений, журнал  выдачи и учета должны храниться в специальных металлических шкафах.

4.3. Ответственность за соблюдение правил учета и хранения бланков возлагается на специалиста по кадровой работе.

4.4. Ежегодно по состоянию на 1 января проводится проверка наличия бланков служебных удостоверений и соответствия их учетным данным.

Акты проверки и уничтожения документов утверждаются руководителем  органа местного самоуправления.

УТВЕРЖДЕНО 

решением совета депутатов 

МО Хваловское  сельское поселение 

№ 34 от  24.12.2009 года
(приложение 2)
ОБРАЗЕЦ  УДОСТОВЕРЕНИЯ

ВНУТРЕННЯЯ СТОРОНА УДОСТОВЕРЕНИЯ

	Герб муниципального образования

Ленинградская область  Место   

       Администрация          для               
Хваловского            фото

  сельского поселения      

          Волховского 

муниципального района


        м.п.
Удостоверение действительно:

с__________________________ г.

по________________________ г.         _____________


	УДОСТОВЕРЕНИЕ № _____

является

м.п.

Глава администрации            _________________________


ЛИЦЕВАЯ СТОРОНА ОБЛОЖКИ УДОСТОВЕРЕНИЯ

	ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ

УДОСТОВЕРЕНИЕ 

лица, замещающего 

муниципальную должность


УТВЕРЖДЕНО 

решением совета депутатов 

МО Хваловское  сельское поселение 

№ 34 от 24.12.2009 года
(приложение 3)
ЖУРНАЛ

выдачи и учета служебных удостоверений

муниципальным служащим 

муниципального образования Хваловское сельское поселение
	№ п/п
	Фамилия

Имя

Отчество
	Занимаемая должность
	Номер выданного удостоверения
	Расписка в получении
	Отметка о возврате
	Отметка об уничтожении

№ и дата акта


