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Администрация сельского поселения Янгантауский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан

             ПОСТАНОВЛЕНИЕ
14 августа 2014 года № 73
Об утверждении Положения, описания и образца служебного удостоверения

муниципального служащего администрации сельского поселения 

Янгантауский сельсовет  муниципального района  Салаватский район Республики Башкортостан

Во исполнение Закона Республики Башкортостан от 16 июля 2007 года № 453-з «О муниципальной службе в Республике Башкортостан», Администрация  сельского поселения Янгантауский сельсовет  муниципального района  Салаватский район Республики Башкортостан 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:  
         1. Утвердить Положение о порядке оформления, учета и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих Администрации  сельского поселения Янгантауский сельсовет  муниципального  района  Салаватский район Республики Башкортостан (приложение № 1).

        2. Утвердить описание удостоверения муниципального служащего администрации сельского поселения Янгантауский сельсовет муниципального  района  Салаватский район Республики Башкортостан (приложение № 2).

        3. Утвердить образец удостоверения муниципального служащего администрации сельского поселения Янгантауский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан (приложение № 3).

4. Утвердить журнал выдачи и учета удостоверений муниципальным служащим администрации сельского поселения Янгантауский сельсовет  муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан (приложение № 4).
5. Управляющему делами Администрации сельского поселения Янгантауский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан обеспечить своевременное оформление и выдачу служебных удостоверений муниципальным служащим Администрации, вести учет выданных служебных удостоверений.
       6. Настоящее Постановление обнародовать в установленном порядке.

       7. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
Глава сельского поселения
                                                               М.М. Гарипов                 
 Приложение № 1

к постановлению главы 
сельского поселения 
Янгантауский сельсовет 

 муниципального района 

 Салаватский район 
Республики Башкортостан 
от 14 августа 2014 г. № 73
Положение о порядке оформления, учета и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих Администрации сельского поселения Янгантауский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан

I. Общие положения

1. Настоящее Положение устанавливает порядок выдачи, оформления, учета, хранения и уничтожения служебных удостоверений муниципальных служащих Администрации сельского поселения Янгантауский сельсовет  муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан (далее - служебное удостоверение).

2. Служебное удостоверение муниципального служащего Администрации сельского поселения Янгантауский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан (далее – муниципальный служащий) является официальным документом, подтверждающим его нахождение на муниципальной службе в Администрации сельского поселения Янгантауский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан в замещаемой должности.

3. Служебные удостоверения согласно установленному образцу выдаются муниципальным служащим Администрации сельского поселения Янгантауский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан  

4. Служебное удостоверение дает право прохода в административное здание, занимаемое Администрацией сельского поселения Янгантауский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан, а также в установленном порядке во все административные здания, в которых расположены государственные, муниципальные предприятия, учреждения, находящиеся на территории сельского поселения. 

5. Служебное удостоверение без необходимого оформления, с просроченным сроком действия, помарками и подчистками считается недействительным.

II. Порядок выдачи и учета служебного удостоверения

6. Выдача и учет служебных удостоверений производится управляющим делами Администрации сельского поселения Янгантауский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан.

7. Служебное удостоверение выдается при назначении на должность, перемещении по службе и по истечении срока ранее выданного служебного удостоверения.

Основанием для выдачи служебного удостоверения является распоряжение о назначении работника на должность.

8. Служебные удостоверения, выдаваемые муниципальным служащим, замещающим должности, относящиеся к ведущей, старшей и младшей группам должностей, подписывает глава сельского поселения Янгантауский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан;

9. Служебное удостоверение муниципальному служащему выдается под роспись в журнале учета и выдачи служебных удостоверений (далее - журнал учета).

При вручении служебного удостоверения муниципальному служащему, впервые принятому на муниципальную службу, управляющим делами Администрации проводится инструктаж о правилах пользования служебным удостоверением, порядке его хранения и ответственности за его сохранность.

10. Служебное удостоверение подлежит замене в случае:

перемещения по службе;

осуществления общей замены служебных удостоверений;

изменения должности или фамилии, имени, отчества муниципального служащего;

порчи или утраты служебного удостоверения.

11. При увольнении муниципальный служащий сдает служебное удостоверение в Администрацию, о чем делается отметка «Удостоверение сдано» в журнале учета.

12. Служебные удостоверения, возвращенные в Администрацию, а также испорченные бланки служебных удостоверений погашаются надписью «Аннулировано».

III. Порядок изготовления, хранения

и уничтожения служебных удостоверений

13. Служебные удостоверения являются бланками строгой отчетности.

Управляющий делами Администрации ведет учет служебных удостоверений в журнале учета (Приложение к Положению).

14. Журналы учета нумеруются, шнуруются, скрепляются подписью управляющего делами и печатью.

15. Служебные удостоверения, печать и журналы учета хранятся в сейфе Администрации.

16. Испорченные и сданные муниципальными служащими служебные удостоверения подлежат уничтожению по акту, который утверждается управляющим делами. В журнале учета делается соответствующая отметка об уничтожении с указанием номера акта.

17. В случае утраты служебного удостоверения его владелец сообщает об этом своему непосредственному руководителю и представляет письменное объяснение главе сельского поселения с указанием места, времени и причины утраты служебного удостоверения.

По факту утраты служебного удостоверения, а также передачи его другим лицам или использования в корыстных и иных целях, не связанных со служебной деятельностью, проводится служебная проверка. Новое служебное удостоверение взамен утраченного выдается по результатам служебной проверки.

 Приложение № 2
к постановлению главы 
сельского поселения 
Янгантауский сельсовет 

 муниципального района 

 Салаватский район 
Республики Башкортостан 
от 14 августа 2014 г. № 73
ОПИСАНИЕ

служебного удостоверения муниципального служащего 
администрации сельского поселения Янгантауский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан

1 Обложка служебного удостоверения изготавливается из искусственной кожи темно-зеленого цвета размером 270 мм х 70 мм (в развернутом виде).

На лицевой стороне обложки расположен рисунок Государственного герба Республики Башкортостан золотистого цвета, а под ним выполнена надпись "УДОСТОВЕРЕНИЕ" золотистого цвета.

Внутренняя сторона служебного удостоверения изготавливается на отдельных бланках размером 95 мм х 63 мм и имеет фон голубого, белого, зеленого цветов.

На внутренней стороне служебного удостоверения: в верхней части  слева расположена надпись «РЕСПУБЛИКА БАШКОРТОСТАН», «Администрация сельского поселения Янгантауский сельсовет муниципального района Салаватский район», «Действительно до_______», а ниже надпись: «Настоящее удостоверение подлежит  возврату при оставлении должности», справа отведено место для фотографии заверяемое гербовой печатью Администрации и надписи «Дата выдачи».

На правой внутренней стороне служебного удостоверения: в верхней части по центру расположена надпись «УДОСТОВЕРЕНИЕ №___»; 
по центру помещена надпись «Ф.И.О.», далее по этой строчке печатается фамилия, на второй строчке имя, отчество. Ниже надписи «Ф.И.О.» помещена надпись «является», далее по этой строчке печатается наименование должности муниципального служащего. 
В левой нижней части помещена надпись «Глава сельского поселения  __________», заверяется гербовой печатью Администрации.
                                                    Приложение № 3
к постановлению главы 
сельского поселения 
Янгантауский сельсовет 

 муниципального района 

 Салаватский район 
Республики Башкортостан 
от 14 августа 2014 г. № 73
ОБРАЗЕЦ
(форма)
служебного удостоверения муниципального служащего администрации сельского поселения Янгантауский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан

Лицевая сторона

	
	Государственный герб 

Республики Башкортостан

УДОСТОВЕРЕНИЕ




Внутренняя сторона

	РЕСПУБЛИКА

БАШКОРТОСТАН

АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

МАЛОЯЗОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САЛАВАТСКИЙ  РАЙОН
Действительно до

…………………………….
	
	Удостоверение № ………………

……………………………………………………………….

                                                           (Ф.И.О.).

……………………………………………………………….

   является  ………………………………………………….

(наименование должности)

………………………………………………………………

………………………………………………………………

Глава 

 сельского  поселения   …………....…………………


	
	
	
	

	
	Дата выдачи
	

	Настоящее удостоверение подлежит      

возврату при оставлении должности                 …………………...
	


Приложение № 4
к постановлению главы 
сельского поселения 
Янгантауский сельсовет 

 муниципального района 

 Салаватский район 
Республики Башкортостан 
от 14 августа 2014 г. № 73
ЖУРНАЛ                                                                                 

         выдачи и учета служебных удостоверений муниципальным служащим 
         администрации сельского поселения Янгантауский сельсовет
        муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан

ЖУРНАЛ УЧЕТА ВЫДАЧИ СЛУЖЕБНЫХ УДОСТОВЕРЕНИЙ

	№ 
п/п
	Номер  
удосто-
верения
	Дата 
выдачи
	Ф.И.О.    
 муниципального служащего,  
получившего  
удостоверение,
должность,  
структурное подразделение
	Основание 
для выдачи
(дата   
и номер  
распоряжения, письма)
	Роспись   
муниципального служащего,
получившего удостоверение
	Дата    
возвращения   
(утраты)
	Дата    
уничтожения 
(номер и  
дата акта  
уничтожения)
	Приме-
чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


