РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА  АДЫГЕЯ

МАЙКОПСКИЙ  РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «АБАДЗЕХСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

от «10»  ноября        2014г.





    №_175

ст. Абадзехская.

«Об утверждении Положения 

о служебном удостоверении 

муниципального служащего 

администрации МО 

«Абадзехское сельское поселение».

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемые:


1.1. Положение о служебном удостоверении муниципального служащего Администрации МО «Абадзехское сельское поселение».


1.2. Описание служебного удостоверения муниципального служащего Администрации МО «Абадзехское сельское поселение».


1.3. Образец служебного удостоверения муниципального служащего Администрации МО «Абадзехское сельское поселение».


2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Маяк» и разместить на официальном сайте в сети «Интернет» по адресу: www.abzsovet.ru.

ВрИО главы администрации МО                                                             «Абадзехское сельское поселение»                                             А.В. Гучетль

Утверждено

постановлением ВрИО главы

МО «Абадзехское сельское 

поселение» от «__»_____2014 г. № __

ПОЛОЖЕНИЕ

о служебном удостоверении муниципального служащего 

администрации МО «Абадзехское сельское поселение».

1. Общие положения.

1.1. Служебное удостоверение муниципального служащего администрации МО «Абадзехское сельское поселение» (далее – муниципальный служащий) является официальным документом, подтверждающим полномочия лица, замещающего должность муниципальной службы в администрации МО «Абадзехское сельское поселение» (далее – должность).

1.2. Служебное удостоверение вручается муниципальному служащему  после назначения на должность. Муниципальный служащий пользуется служебным удостоверением в течение срока действия трудового договора. Муниципальный служащий обязан бережно хранить выданное ему служебное удостоверение. Передача служебного удостоверения другому лицу запрещается. При утрате или повреждении служебного удостоверения муниципальный служащий обязан  проинформировать об этом руководителя. При этом лица, виновные в порче или утрате служебного удостоверения, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности.

1.3. Муниципальный служащий в день освобождения от занимаемой должности и увольнения с муниципальной службы обязан сдать служебное удостоверение лицу ответственному за выдачу удостоверения.

1.4. Служебное удостоверение муниципального служащего, замещающего должность заместителя главы администрации «Абадзехское сельское поселение», муниципального служащего администрации «Абадзехское сельское поселение» подписывается главой МО «Абадзехское сельское поселение».

2. Порядок оформления, выдачи, и учета служебных удостоверений.

2.1. Муниципальный служащий  после назначения на должность обязан представить специалисту ответственному за кадровую работу, фотографию размером 3х4 см. без уголка.

2.2. Оформление и выдача служебного удостоверения производится специалистом, ответственным за кадровую работу, на основании распоряжения главы МО «Абадзехское сельское поселение» о назначении муниципального служащего на должность. 

2.3. Приобретение бланков служебного удостоверения обеспечивается специалистом, ответственным за кадровую работу администрации МО «Абадзехское сельское поселение».

2.4. Текст внутреннего разворота служебного удостоверения готовится специалистом, ответственным за кадровую работу администрации МО «Абадзехское сельское поселение».

Утверждено

постановлением ВрИО главы

МО «Абадзехское сельское 

поселение» от «__»_____2014 г. № __

ОПИСАНИЕ

служебного удостоверения муниципального служащего 

администрации МО «Абадзехское сельское поселение».


1. Бланк служебного удостоверения муниципального служащего администрации МО «Абадзехское сельское поселене»я (далее – служебное удостоверение) представляет собой двухстраничную книжку из бумаги белого цвета, наклеенную на жесткое, складывающееся пополам основание, обтянутое кожзаменителем красного цвета, размером 19,5 х 6,5 см. Оформление бланка служебного удостоверения приводится на прилагаемом образце служебного удостоверения.


2. Левая сторона внутреннего разворота служебного удостоверения:

2.1. В верхней левой части размещаются изображение герба муниципального образования МО «Абадзехское сельское поселение», ниже в три строки - слова "Администрация МО «Абадзехское  сельское поселение";

2.2. В верхней правой части предусматривается место для фотографии муниципального служащего (далее - муниципальный служащий) размером 3 x 4 см без уголка.


2.3. В нижней левой части печатаются слова «Подлежит возвращению при увольнении» и ниже слова «Дата выдачи: «____»_____________» и проставляется дата выдачи удостоверения. 


2.4. Фотография муниципального служащего скрепляется гербовой печатью администрации МО  «Абадзехское сельское поселение».


3. Правая сторона внутреннего разворота служебного удостоверения:


3.1. В верхней части по центру печатается слово «УДОСТОВЕРЕНИЕ №» и указывается его порядковый номер.


3.2. Ниже в одну строку печатаются слова «предъявитель настоящего удостоверения».


3.3. Ниже в две строки печатаются:


- фамилия (прописными буквами);


- имя и отчество муниципального служащего (с прописной буквы).


3.4. Под ними печатаются наименование должности замещаемой муниципальным служащим.


3.5. В нижней части слева печатается наименование должности лица, подписывающего удостоверение.


3.6. В нижней части справа отводится место для подписи лица, подписывающего удостоверение, и печатаются его инициалы и фамилия.


3.7. В нижней части слева проставляется гербовая печать администрации МО «Абадзехское сельское поселение», скрепляющая личную подпись и наименование должности лица, подписывающего удостоверение.


4. Стороны внутреннего разворота служебного удостоверения наклеиваются на внутреннюю сторону переплета клеем.


5. На правой стороне внешнего разворота служебного удостоверения посередине в золотистом цвете в одну строку печатается слово «УДОСТОВЕРЕНИЕ».

Утверждено

постановлением ВрИО главы

МО «Абадзехское сельское 

поселение» от «__»_____2014 г. № __

ОБРАЗЕЦ

служебного удостоверения муниципального служащего 

администрации МО «Абадзехское сельское поселение».

Внешний разворот

                                      19,5 см

<------------------------------------------------------------------------------->

┌────────────────────────────────────────┬───────────────────────────────────────┐/\

│                                        │                                       │ │

│                                        │                                       │ │

│                                        │                                       │ │

│                                        │                                       │ │

│                                        │                                       │ │

│                                        │                                       │ │

│                                        │                                       │6,5 см

│                                        │                                       │ │

│                                        │                                       │ │

│                                        │             УДОСТОВЕРЕНИЕ             │ │

│                                        │                                       │ │

│                                        │                                       │ │

│                                        │                                       │ │

└────────────────────────────────────────┴───────────────────────────────────────┘\/

Внутренний разворот

┌────────────────────────────────────────┬───────────────────────────────────────┐

│Герб                        ┌──────────┐│            УДОСТОВЕРЕНИЕ N            │

│МО «Абадзехское             │          ││        предъявитель настоящего        │

│сельское                    │  Место   ││             удостоверения             │

│поселение                   │   для    ││                                       │

│                            │фотографии││                ФАМИЛИЯ                │

│Администрация               │          ││             Имя Отчество              │

│МО «Абадзехское             │          ││        наименование должности         │

│сельское поселене»          └──────────┘│                                       │

│                                        │                                       │

│                            МП          │наименование должности лица,           │

│Подлежит возращению                     │подписавшего удостоверение  И.О.Фамилия│

│при увольнении с должности              │                                       │

│Дата выдачи: "____"________________     │                 МП                    │

└────────────────────────────────────────┴───────────────────────────────────────┘

