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Об утверждении положения о порядке оформления,

учета, выдачи и уничтожения служебных удостоверений
Руководствуясь пунктом 7 статьи 28 Федерального закона 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в целях упорядочения оформления, учета, выдачи и уничтожения служебных удостоверений в Администрации муниципального образования город Саяногорск, статьей 32 Устава муниципального образования город Саяногорск, утвержденного решением Саяногорского городского Совета депутатов от 31.05.2005 №35, Администрация муниципального образования город Саяногорск 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о порядке оформления, учета, выдачи и уничтожения служебных удостоверений (далее - Положение) согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Специалистам по кадрам управления делами Администрации муниципального образования г. Саяногорск обеспечить оформление, учет, выдачу и уничтожение служебных удостоверений согласно утвержденному Положению в отношении лиц, состоящих в штате Администрации муниципального образования город Саяногорск.
3. Руководителям органов Администрации муниципального образования город Саяногорск, наделенными правами юридического лица, назначить лицо, ответственное за оформление, учет, выдачу и уничтожение служебных удостоверений согласно утвержденному Положению, в отношении лиц, состоящих в штате соответствующих органов.

4. Отделу по взаимодействию со СМИ и связям с общественностью Администрации муниципального образования город Саяногорск опубликовать настоящее постановление в городской газете «Саянские ведомости» и разместить на официальном сайте муниципального образования город Саяногорск.
5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

6. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на Управляющего делами Администрации муниципального образования город Саяногорск. 
Глава муниципального образования 

город Саяногорск   




                     Е. И. Молодняков
СОГЛАСОВАНО:

Заместитель Главы муниципального

образования г. Саяногорск 

по правовым вопросам                                                                      И. А. Данилов

Управляющий делами 

Администрации муниципального

образования г. Саяногорск                                                           А. Г. Козловская
Проект настоящего постановления размещён на официальном сайте муниципального образования город Саяногорск для проведения независимой антикоррупционной экспертизы с ____.2022г. по _____.2022г.

Исп. Главный специалист (Юрисконсульт) Администрации
муниципального образования город Саяногорск

Давидюк Галина Николаевна
Тел. 2-99-62

Рассылка:  Дело, заместитель Главы муниципального образования город Саяногорск по правовым вопросам, Заместитель Главы муниципального образования город Саяногорск по ЖКХ и Т Саяногорска,  Заместитель Главы муниципального образования город Саяногорск по социальным вопросам, Управляющий делами Администрации муниципального образования г. Саяногорск, КЖКХ и Т г. Саяногорска, БФУ администрации г. Саяногорска, ГорОО г. Саяногорска, СГОК, ДАГН г. Саяногорска, ОК, канцелярия, жилищный отдел, ответственный секретарь административной комиссии,  ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, юридическая служба, муниципальный архив, ОЭиР, ГО и ЧС, отдел обеспечения муниципальных нужд, отдел по взаимодействию со СМИ и связями с общественностью отдел Администрации муниципального образования г. Саяногорск по рп Майна, отдел Администрации муниципального образования г. Саяногорск по рп Черемушки, бухгалтерия, отдел по военно-мобилизационной работе, защите государственной тайны и информации, комитет по делам молодежи, физической культуре и спорту, отдел экологии и охраны труда. БФУ администрации г. Саяногорска, Совет депутатов.
Приложение

к постановлению
Администрации муниципального

образования город Саяногорск

от ____________ №__________

Положение о порядке оформления,

учета, выдачи и уничтожения

служебных удостоверений
1. Общие положения

1. Настоящее Положение разработано в целях урегулирования вопроса оформления, учета, выдачи и уничтожения служебных удостоверений (далее - удостоверение) в Администрации муниципального образования город Саяногорск (далее – Администрация), в том числе органах Администрации наделенными правами юридического лица (далее - орган Администрации).

2. Удостоверение является официальным документом, подтверждающим статус и должностные полномочия муниципального служащего, лица замещающего должность, не отнесенную к должностям муниципальной службы (далее - иная должность) в штате Администрации, штате органа Администрации.
3. Служебное удостоверение, оформленное с нарушением требований, установленных настоящим Положением, с помарками и подчистками считается недействительным.
4. Использование служебных удостоверений в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей или их передача другим лицам не допускается.

2. Порядок оформления и выдачи удостоверений
2.1. Оформление и выдача служебных удостоверений осуществляются:

- муниципальным служащим (иным должностям) в штате Администрации, прием и назначение, а также увольнение, которых производится Главой муниципального образования город Саяногорск;
- муниципальным служащим (иным должностям) в штате органа Администрации – прием, увольнение которых производится руководителем соответствующего органа.
2.2. Основанием для оформления и выдачи служебного удостоверения является распорядительный документ соответствующего органа.
2.3. Выдача удостоверения осуществляется в течение трех дней со дня издания распорядительного документа о назначении гражданина на должность.
2.4. Удостоверения, выдаваемые лицам, в должности муниципальной службы (иной должности) в штате Администрации, подписываются Главой муниципального образования город Саяногорск (лицом, временно исполняющим его полномочия) и скрепляется оттиском печати Администрации.
2.5. Удостоверения, выдаваемые лицам, назначение на которые осуществляет Глава муниципального образования город Саяногорск, подписываются Главой муниципального образования город Саяногорск, и скрепляется оттиском печати Администрации.
2.6. Удостоверения, выдаваемые лицам, в должности муниципальной службы (иной должности) в штате органа Администрации, подписываются руководителем этого органа Администрации (лицом, временно его замещающим) и скрепляются оттиском печати соответствующего органа.

2.7. Удостоверение выдается работнику лично под роспись. При выдаче удостоверения с работником проводится инструктаж о правилах пользования служебным удостоверением, порядке его замены и сдачи.

2.8. Удостоверение выдается на срок исполнения полномочий Главы муниципального образования город Саяногорск.
2.9. Удостоверение подлежит замене в случаях:

- назначения работника на другую должность на основании соответствующего распорядительного документа;

 - при изменении фамилии, имени или отчества работника;

 - осуществления общей замены удостоверений;
- в иных случаях, предусмотренных законодательством.
2.10. В случае утери удостоверения или его порчи (изменения внешнего вида) на основании письменного заявления работника, выдается дубликат удостоверения. 
2.11. Замена удостоверения, дубликата удостоверения осуществляется в течение 10 рабочих дней со дня возникновения оснований предусмотренных пунктами 2.9, 2.10 настоящего Положения.
2.12. Изготовление обложек (твердых переплетов) и бланков (вкладышей) служебных удостоверений, выдаваемых Администрацией, обеспечивается специалистами по кадрам управления делами Администрации муниципального образования г. Саяногорск.

2.13. Изготовление обложек (твердых переплетов) и бланков (вкладышей) служебных удостоверений выдаваемых органами Администрации, обеспечивается самостоятельно этими органами.

2.14. Изготовление удостоверений осуществляется в соответствии с описанием образца служебного удостоверения согласно приложению №2 к настоящему Положению.
3. Порядок учета, сдачи и уничтожения служебных удостоверений
3.1. Учет выдачи и возврата служебных удостоверений ведется в Журнале по форме согласно приложению №1 к настоящему Положению. Учет выдачи, сдачи и уничтожения служебных удостоверений в Администрации ведется специалистами отдела кадров управления делами Администрации, в органах Администрации ответственным лицом.
3.2. Журнал учета выдачи и возврата служебных удостоверений должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен подписью ответственных лиц по оформлению, учету, выдачи и уничтожению удостоверений.
3.3. При регистрации каждому служебному удостоверению присваивается порядковый номер. Нумерация осуществляется в пределах срока полномочий Главы муниципального образования г. Саяногорск.
3.4. Заполнение бланков (вкладышей), хранение обложек (твердых переплетов) удостоверений в Администрации обеспечивают специалисты по кадрам управления делами Администрации муниципального образования город Саяногорск, в органе Администрации - назначенное лицо.
3.5. При замене удостоверения, увольнении работник сдает удостоверение по месту его получения. 
3.6. Возвращенные удостоверения уничтожаются на основании акта об уничтожении служебных удостоверений, составленного по форме, установленной приложением № 3 к настоящему Положению. 
3.7. Акт об уничтожении служебных удостоверений в Администрации утверждается Управляющим делами Администрации муниципального образования город Саяногорск. В органе Администрации соответственно руководителем органа.
3.8. Возвращенные удостоверения подлежат уничтожению не реже одного раза в год.

3.9. Акт об уничтожении служебных удостоверений хранится в течение одного года.
3.10. Удостоверения подлежат уничтожению также в случае изменения формы служебного удостоверения.

3.11. Возврат удостоверения подтверждается датой и подписью лиц, ответственных за оформление, учет, выдачу, уничтожение удостоверений, в Журнале учета выдачи и возврата служебных удостоверений.
Управляющий делами Администрации

муниципального образования город Саяногорск                                А. Г. Козловская

Приложение № 1

к Положению о порядке оформления,

учета, выдачи и уничтожения

служебных удостоверений
ЖУРНАЛ

учета выдачи и возврата служебных удостоверений

Администрации муниципального образования город Саяногорск (органа Администрации

наделенного полномочиями юридического лица)

	Номер удостоверения
	Фамилия, имя, отчество
	Замещаемая должность, подразделение
	Дата выдачи 
	Подпись в получении
	Отметка о возврате
	Номер и дата акта об уничтожении служебного удостоверения 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2 
к Положению о порядке оформления,

учета, выдачи и уничтожения

служебных удостоверений
ОПИСАНИЕ

ОБРАЗЦА СЛУЖЕБНОГО УДОСТОВЕРЕНИЯ

1. Обложка удостоверения изготавливается из бумажного твердого переплета бордового цвета и в развернутом виде имеет размер 20 x 6,5 см.

2. Бланки (вкладыши) внутреннего разворота служебного удостоверения имеют цветной фон.

3. Текст надписей на внутренних сторонах служебного удостоверения исполняется с использованием технических средств буквами черного цвета.
4. На лицевой стороне обложки служебного удостоверения воспроизводится изображение Герба Российской Федерации, под которым выполнена тисненая надпись золотого цвета "УДОСТОВЕРЕНИЕ"

5. На внутренней стороне твердого переплета удостоверения с левой и правой стороны наклеиваются бланки удостоверения.

6. Бланки (вкладыши) удостоверения изготавливаются на отдельных листах, размеры сторон бланков удостоверения 9 x 6 см.

7. На бланке (вкладыше) удостоверения, расположенном с левой стороны удостоверения, по центру левого края располагается фотография владельца удостоверения размером 3 x 4 см, выполненная в цветном или черно-белом изображении, в анфас, без уголка. Справа надпись выдано «___»________20__ г., действительно по «___»_______20__ г. (две строки). Фотография владельца удостоверения заверяется оттиском печати органа, выдавшего удостоверение. Под фотографией подпись работника получившего служебное удостоверение.
8. На бланке (вкладыше) удостоверения, расположенном с правой стороны удостоверения, вверху по центру помещается надпись с наименованием юридического лица. Под наименованием располагается надпись  «УДОСТОВЕРЕНИЕ № ____» с указанием регистрационного номера прописанного арабскими цифрами.

9. Ниже в две строки размещаются фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) владельца удостоверения, далее - наименование должности владельца удостоверения в именительном падеже.

10. Внизу помещается надпись наименования должности, расшифровка подписи с выделением места между ними под подпись лица, уполномоченного настоящим Положением. Подпись заверяется печатью.

Лицевая сторона удостоверения
	
	ГЕРБ

УДОСТОВЕРЕНИЕ




Внутренняя сторона удостоверения

	Российская Федерация Республика Хакасия
Фото 
_            
МП
Выдано «_____»   __________
 __________________
 (личная подпись)
	Наименование юридического лица



	
	УДОСТОВЕРЕНИЕ №______

_______________ФИО_________________

_______________должность____________

____________________________________

____________________________________

	
	Должность лица, подписывающего
удостоверение           подпись                инициалы фамилия
МП


Приложение № 3

к Положению о порядке оформления,

учета, выдачи и уничтожения

служебных удостоверений

(Форма)

Акт

об уничтожении служебных удостоверений 
от «__» ____________ 20__ г. № ______

В соответствии с Положением о порядке оформления, учета, выдачи и уничтожении служебных удостоверений, утвержденным Постановлением Администрации муниципального образования город Саяногорск  от «__» ________ 20    г. № ______, составлен настоящий акт о том, что уничтожены  путем  сожжения либо измельчения служебные  удостоверения/обложки (твердый переплет) служебных удостоверений, бланки (вкладыши) в связи с

_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

    (указывается основание уничтожения)

в количестве: служебные удостоверения ______ штук;

обложки (твердый переплет) служебных удостоверений ______ штук;

бланки (вкладыши) служебных удостоверений ______ штук.

 ____________________    _____________    ______________________________

    замещаемая должность       подпись             Расшифровка подписи

 ____________________    _____________    ______________________________

    замещаемая должность       подпись             Расшифровка подписи

Приложение

к Акту об уничтожении

служебных удостоверений

«__» __________ 20__ г. №____

Список

уничтоженных служебных удостоверений 

	№ п/п
	Номер служебного удостоверения
	Ф.И.О. муниципального служащего, (работника) которому было выдано служебное удостоверение
	Замещаемая муниципальная должность
(иная должность)
	Примечание

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	...
	
	
	
	

	
	Всего ______ шт.


ПОСТАНОВЛЕНИЕ





от _____________2022  № _________
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Российская Федерация
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