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	Тульская область

	Муниципальное образование Огаревское  Щекинского района

	СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ


	 РЕШЕНИЕ

	

	21 сентября 2015 года      
	№  24-99



Об утверждении Положения об удостоверении муниципального служащего муниципального образования Огаревское Щекинского района
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом муниципального образования Огаревское Щекинского района, Собрание депутатов муниципального образования Огаревское Щекинского района     РЕШИЛО:

1. Утвердить Положение об удостоверении муниципального служащего муниципального образования Огаревское Щекинского района (Приложение 1);
3. Контроль за выполнением настоящего решения возложить на главу администрации муниципального образования Огаревское Щекинского района (А.В. Данилина). 

4.   Опубликовать настоящее решение в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте муниципального образования Огаревское Щекинского района.
5. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования. 

Глава муниципального образования

Огаревское Щекинского района                                                               А.А. Сазонов

Приложение 1 

к решению Собрания депутатов

муниципального образования Огаревское

Щекинского района

от 21.09.2015 г. № 24-99
Положение об удостоверении
 муниципального служащего муниципального образования Огаревское Щекинского района

1. Общие положения

1.1.  Удостоверение муниципального служащего  муниципального образования Огаревское Щекинского района  (далее - муниципальный служащий) является официальным документом, подтверждающим должностные полномочия лица, замещающего должность муниципальной службы  (далее - должность) в муниципальном образовании Огаревское Щекинского района.

1.2.  Удостоверение вручается муниципальному служащему после назначения его на должность. Муниципальный служащий пользуется  удостоверением в течение срока действия трудового договора. Муниципальный служащий обязан бережно хранить выданное ему удостоверение. Передача удостоверения другому лицу запрещается. При утрате или повреждении удостоверения муниципальный служащий обязан немедленно проинформировать об этом представителя нанимателя. При этом лица, виновные в порче или утрате удостоверения, несут дисциплинарную ответственность. В случае утраты удостоверения, по поручению представителя нанимателя производится служебное расследование.

1.3. Муниципальный служащий в день освобождения от замещаемой должности и увольнения с муниципальной службы обязан сдать удостоверение лицу, ответственному за учет и хранение удостоверений в муниципальном образовании Огаревское Щекинского района.

1.4. Удостоверение муниципального служащего администрации муниципального образования Огаревское Щекинского района подписывается Главой  администрации муниципального образования Огаревское Щекинского района.

2. Порядок изготовления, выдачи, учета и хранения

 удостоверения

2.1.  Учёт и хранение незаполненных бланков удостоверений, а также регистрация оформленных (выданных) удостоверений муниципальных служащих администрации муниципального образования Огаревское Щекинского района осуществляется консультантом по организационной работе и работе с территориями администрации муниципального образования Огаревское Щекинского района.

2.2. Удостоверения изготавливаются в соответствии с описанием (Приложение 1) и должно соответствовать образцу (Приложение 2) к настоящему Положению.
Оформление и выдача удостоверения производится на основании распоряжения администрации муниципального образования Огаревское Щекинского района о назначении муниципального служащего на должность в администрации муниципального образования Огаревское Щекинского района.

2.3. Оформленное удостоверение регистрируется в журнале учета и выдачи  удостоверений муниципального служащего и выдается муниципальному служащему под его личную подпись (Приложение 3).
Удостоверения выдаются с номера 01 в соответствии с алфавитным порядком фамилий муниципальных служащих.

2.4. В случае утраты (порчи) муниципальным служащим удостоверения новое удостоверение выдается на основании письменного заявления муниципального служащего с указанием причины утраты (порчи) удостоверения на имя Главы администрации муниципального образования Огаревское Щекинского района.
В случае прихода в негодность удостоверения, оно заменяется на новое при условии возврата ранее выданного удостоверения.

Новое удостоверение выдается с пометкой «Дубликат».

Испорченное удостоверение возвращается в администрацию муниципального образования Огаревское Щекинского района и уничтожается с составление соответствующего акта.

Приложение № 1 

к Положению об удостоверении муниципального

служащего муниципального образования

Огаревское Щекинского района

Описание образца удостоверения муниципального служащего
муниципального образования Огаревское Щекинского района

1.Удостоверение муниципального служащего (далее - удостоверение) представляет собой книжечку в твердой обложке красного цвета и в развернутом виде имеет размер 200 x 65 мм. 

2. На внешней (лицевой) стороне удостоверения воспроизводятся графическое изображение Государственного герба в виде двуглавого орла и надпись в один ряд «УДОСТОВЕРЕНИЕ», выполненное фольгой золотого цвета.

3. Стороны внутренней наклейки удостоверения имеют цвета Российского флага.
4. На бордюре левой стороны наклейки помещаются: сверху – надпись прописными буквами «Администрация МО Огаревское», ниже располагается надпись «УДОСТОВЕРЕНИЕ №………», после вписан регистрационный номер удостоверения, арабскими цифрами. Ниже номера в одно строку помещается надпись «Фамилия» и линейка с фамилией муниципального служащего, прописными буквами, ниже фамилии в одну строку располагается надпись «И.О.» с линейкой, где вписаны имя и отчество муниципального служащего, прописными буквами. Ниже имени и фамилии, в одну строку, помещается надпись «должность» и линейка с занимаемой должностью, прописными буквами. Ниже должности располагается надпись «выдано» и линейка с датой выдачи.  Ниже в одну строку, расположена линейка, где помещается подпись муниципального служащего. В нижнем левом углу вклеивается фотография муниципального служащего. 
Фотография скрепляется круглой печатью администрации МО Огаревское Щекинского района. 
5. Указанные надписи левой стороны внутренней наклейки выполнены на русском языке.

6. На бордюре правой стороны внутренней наклейки удостоверения помещается надпись «Действительно по «____»__________20__г.», ниже ставится подпись главы администрации муниципального образования Огаревское Щекинского района и печать администрации муниципального образования Огаревское Щекинского района.

Ниже расположена надпись «Продлено по «_____»_________20__г.

7. Указанные надписи правой стороны внутренней наклейки выполнены на русском языке.

8. Бланки удостоверений заполняются собственноручно, консультантом по организационной работе и работе с территориями администрации муниципального образования Огаревское Щекинского района  гелевой ручкой с синими чернилами.
Приложение № 2 

к Положению об удостоверении муниципального 

служащего муниципального образования

Огаревское Щекинского района

Образец удостоверения муниципального служащего  муниципального образования Огаревское Щекинского района 

	Администрация 

МО Огаревское
(наименование организации)
         УДОСТОВЕРЕНИЕ № ……….

ФОТО
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Фамилия_____________________
И.О.__________________________
Должность ___________________
Выдано_______________________
______________________________
                              (личная подпись)
	   Действительно по «__»______20___г.
     Подпись руководителя организации                М.П.

    Продлено по   «___»_________20___г.

     Подпись руководителя организации                М.П.

    Продлено по   «___»_________20___г.

     Подпись руководителя организации                М.П.

    Продлено по   «___»_________20___г.

     Подпись руководителя организации                М.П.




Приложение № 3 

к Положению об удостоверении муниципального 

служащего муниципального образования

Огаревское Щекинского района

РЕГИСТРАЦИОННЫЙ ЖУРНАЛ

УЧЕТА И ВЫДАЧИ УДОСТОВЕРЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ОГАРЕВСКОЕ ЩЕКИНСКОГО РАЙОНА
   

	N 
п/п
	Фамилия,

имя,  
отчество  
муниципаль

-ного
служащего
	Дата принятия и номер      
распоряжения
о назначении 

на должность
	Номер   
выдан-ного 
удостове-рения 
   
	Дата 
выдачи
	Расписка 
в    
получе-нии
	Отметка о   
возврате,    
признании   
недействи-тельным
удостовере-ния 
	Номер и   
дата акта об
уничтоже-нии
удостове-рения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


