РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МАТВЕЕВО-КУРГАНСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ЕКАТЕРИНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
АДМИНИСТРАЦИЯ
ЕКАТЕРИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

20.05.2010 г.                                         №  29                           с. Екатериновка

 

О    порядке   оформления    и   выдачи 

служебных удостоверений работникам

Администрации          Екатериновского 
сельского    поселения
 
              В соответствии со статьей 28 Федерального закона от 02.03.2007 года 

№ 25 – ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (ред. 17.07.2009 г.), в целях упорядочения организации оформления и выдачи служебных удостоверений работникам Администрации Екатериновского сельского поселения:
    1. Утвердить Порядок оформления и выдачи служебных удостоверений работникам Администрации Екатериновского сельского поселения (приложение 1). 

    2. Утвердить образец служебного удостоверения работника Администрации Екатериновского сельского поселения (приложение 2). 

    3. Утвердить образец книги учета выдачи служебных удостоверений работникам Администрации Екатериновского сельского поселения (приложение 3). 

4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на ведущего специалиста по кадровой работе Плотникову В.В.

 

И.о.Главы Екатериновского

 сельского поселения                                                           Е.А.Маляренко
                                                                                     Приложение 1                                                                          к распоряжению Администрации

                                                                         Екатериновского сельского поселения

                                                                         от  20.05.2010 года № 29
ПОРЯДОК
оформления и выдачи  служебных удостоверений работникам Администрации Екатериновского сельского поселения
1.Общие положения 
  1.1. Настоящий Порядок определяет процедуру оформления, выдачи, учета, хранения и уничтожения служебных удостоверений.
  1.2. Служебное удостоверение (далее – удостоверение)  - основной документ, подтверждающий личность работника Администрации Екатериновского сельского поселения, замещаемую им должность.

1.3. Удостоверение является личным документом, передача другим лицам, оставление его в залог, либо на хранение кому-либо, а также снятие с него копий запрещается.
2. Порядок выдачи
2.1. Удостоверения выдаются работникам Администрации Екатериновского сельского поселения после подписания распоряжения о назначении на должность, перемещении по службе, а также по истечении срока действия ранее выданного удостоверения.

2.2. Удостоверение работнику Администрации Екатериновского сельского поселения выдается специалистом по кадровой работе под роспись в книге учета выдачи служебных удостоверений.
В случае утери удостоверения владелец немедленно сообщает об этом письменно специалисту по кадровой работе.

2.3. Работники Администрации Екатериновского сельского поселения при увольнении сдают удостоверение по месту его получения, кроме уволившихся в связи с выходом на пенсию.

2.4. Удостоверения выдаются за подписью Главы Екатериновского сельского поселения.
3. Порядок изготовления и оформления удостоверения
3.1. Изготовление обложек удостоверений обеспечивает специалист по кадровой работе Администрации Екатериновского сельского поселения.

Обложка удостоверения изготавливается из материала красного цвета с надписью «УДОСТОВЕРЕНИЕ». В развернутом виде удостоверение имеет размер 6,0 х19,0 см.
3.2. Удостоверение заполняется в соответствии с образцом (приложение 2). На левой части внутренней стороны удостоверения наклеивается фотокарточка размером 3 х 4 см, указывается дата выдачи. На правой части удостоверения указываются номер удостоверения, фамилия, имя, отчество владельца, должность в Администрации Екатериновского сельского поселения, а также должность, инициалы и фамилия руководителя, подписывающего удостоверение.
После подписания Главой Екатериновского сельского поселения удостоверения, на правом нижнем углу фотокарточки и в нижнем левом углу правой части внутренней стороны удостоверения ставится оттиск печати Администрации Екатериновского сельского поселения.

3.3. При заполнении удостоверения не допускается делать исправления и подчистки.
4. Порядок учета, хранения и уничтожения удостоверений
4.1. Учет выдачи удостоверений ведется в книгах учета выдачи служебных удостоверений (приложение 3) специалистом по кадровой работе Администрации Екатериновского сельского поселения.
4.2. Удостоверения, сданные работниками Администрации при увольнении и переводе, уничтожаются на основании соответствующего акта.
Приложение 2 к распоряжению

Администрации Екатериновского 

сельского поселения от 20.05.2010 № 29

ОБРАЗЕЦ 

СЛУЖЕБНОГО УДОСТОВЕРЕНИЯ

	
	У Д О С Т О В Е Р Е Н И Е




	Место

фотокарточки

М.П.

Выдано: «_____»  ______________  20___ г.
Настоящее удостоверение подлежит возврату 

при оставлении должности


	         УДОСТОВЕРЕНИЕ   № ________
         _____________________________
(фамилия)
_____________________________

(имя)

___________________________________

(отчество)

___________________________________

(занимаемая должность)

       Должность руководителя _______________
      _______________________________
       _____________   _______________________

             (подпись)              (инициалы, фамилия)



Приложение 3 к распоряжению

Администрации Екатериновского 

сельского поселения от 20.05.2010 № 29
ОБРАЗЕЦ КНИГИ УЧЕТА ВЫДАЧИ УДОСТОВЕРЕНИЙ
КНИГА УЧЕТА ВЫДАЧИ
СЛУЖЕБНЫХ УДОСТОВЕРЕНИЙ РАБОТНИКАМ АДМИНИСТРАЦИИ ЕКАТЕРИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

	№ п/п
	Дата выдачи
	№

удостоверения
	Кому выдано

(Ф.И.О.)
	Наименование

структурного подразделения
	Занимаемая должность
	Расписка в получении
	Отметка
о возврате

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


