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1 февраля 2008 г. 






№ 106
О служебных удостоверениях работников 

администрации муниципального района
«Алексеевский район и город Алексеевка»


 В соответствии со   ст. 28   Федерального закона  от   02.03.2007   года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Белгородской области от 24.09.2007 года № 150 «Об особенностях организации муниципальной службы в Белгородской области», в целях обеспечения порядка получения, использования и сдачи служебных удостоверений работников администрации муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка»: 


1. Утвердить положение о служебных удостоверениях работников администрации муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» (далее - Положение) (прилагается).

             2. Руководителям структурных подразделений администрации муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» ознакомить работников с настоящим Положением.
             3. Подотделу муниципальной службы и кадров аппарата главы администрации муниципального района (Дрога Т.А.) обеспечить разъяснение данного Положения при выдаче служебных удостоверений работникам администрации муниципального района и  взять под контроль сдачу служебных удостоверений при увольнении работников. 

             4. Рекомендовать главам администраций городского и сельских поселений, руководителям самостоятельных структурных подразделений администрации муниципального района разработать и принять аналогичное положение о служебных удостоверениях работников. 

              5. Распоряжение главы местного самоуправления района и города от 12 сентября 2001 года № 934-р «О служебных удостоверениях сотрудников администрации района и города» признать утратившим силу.

              7. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района, руководителя аппарата главы администрации муниципального района Маринина А.П.

                Глава 
местного самоуправления 

          района и города  




                          Ф.Сулим 

	
	Утверждено
постановлением главы местного самоуправления района и города 

от  « ____» __________ 2008 года  №    


ПОЛОЖЕНИЕ

 о служебных удостоверениях работников  администрации муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка»


1.
Настоящее Положение определяет порядок получения, использования и сдачи служебных удостоверений работников администрации муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка».

2.
 Служебное удостоверение работника администрации муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области (далее – удостоверение) является официальным документом администрации муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области и выдается муниципальным служащим администрации муниципального района для идентификации личности должностного лица  при выполнении им служебных обязанностей. 

Удостоверение может выдаваться отдельным работникам вспомогательного и обслуживающего персонала администрации муниципального района и иным должностным лицам по указанию заместителя главы администрации муниципального района, руководителя аппарата главы администрации муниципального района. 
       
3.
Удостоверение выдается работнику администрации муниципального района после утверждения его в должности распоряжением главы местного самоуправления района и города.

4. Удостоверение выдается подотделом муниципальной службы и кадров аппарата главы администрации муниципального района. 


5. Эскиз удостоверения утверждается заместителем главы администрации муниципального района, руководителем аппарата главы администрации муниципального района.

6. Удостоверение имеет следующие реквизиты: 

- герб муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области;


- наименование организации, выдавшей удостоверение – «Администрация муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области»;


- обозначение статуса документа – «Удостоверение»;


- индивидуальный номер;


- дата выдачи;


- фотография работника;


- фамилия, имя, отчество;


- наименование должности работника;


- подпись главы местного самоуправления района и города.


Подпись главы местного самоуправления район и города содержит: наименование должности, его подпись, инициал имени и фамилию;

- круглая гербовая печать администрации муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области;


- надпись: «Подлежит возврату при оставлении должности».


7. Изготовление удостоверения производится в районной типографии по заявке подотдела муниципальной службы и кадров аппарата главы администрации муниципального района по согласованию с заместителем главы, руководителем аппарата главы администрации муниципального района и начальником отдела по учету и отчетности аппарата главы администрации муниципального района.


8. Учет выдаваемых работникам удостоверений производится в специальном журнале учета выдачи служебных удостоверений, который хранится на правах документов строгой отчетности. Журнал учета выдачи служебных удостоверений должен иметь следующие графы:


- номер удостоверения;


- фамилия, имя, отчество работника;


- должность работника;


- дата выдачи удостоверения;


- подпись работника, получившего удостоверение;


- примечание (в этой графе проставляется дата и подпись лица, ответственного за выдачу удостоверения; при сдаче ему работником удостоверения делаются пояснения о причине замены удостоверения). 

9. Журнал учета выдачи служебных удостоверений ведется в подотделе муниципальной службы и кадров аппарата главы администрации муниципального района.

10. При утере-порче удостоверения или использования его не по назначению начальником подотдела муниципальной службы и кадров аппарата главы администрации муниципального района производится служебное расследование.


По результатам расследования заместителем главы администрации муниципального района, руководителем аппарата главы администрации муниципального района принимается соответствующее решение (о выдаче удостоверения за счет виновного работника, ходатайстве перед главой местного самоуправления района и города о наложении дисциплинарного взыскания или иное).


11. О факте утери удостоверения сообщается в Алексеевский ГРОВД.

12. При увольнении работник администрации муниципального района в течении 3-х дней обязан сдать удостоверение в подотдел муниципальной службы и кадров аппарата главы администрации муниципального района.


13. В случае утраты удостоверения (по результатам служебного расследования) или невозвращении его при увольнении удерживается стоимость удостоверения в 5-ти кратном размере.

