АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НОВОШАХТИНСКА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

20.05.2016


                            № 80                            
   г. Новошахтинск

_____________________________________________________________________________________________________________________________
Об утверждении Положения о порядке 

оформления и выдачи служебных 

удостоверений муниципальным служащим 

и работникам, осуществляющим техническое 

обеспечение деятельности Администрации 

города Новошахтинска и  отраслевых (функциональных) органов 

Администрации города Новошахтинска 


В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», распоряжением Мэра города от 29.06.2007 № 381 «Об утверждении Регламента работы Администрации города», в целях определения единого порядка оформления, учета и выдачи служебных удостоверений муниципальным служащим и работникам, осуществляющим техническое обеспечение деятельности Администрации города Новошахтинска и отраслевых (функциональных) органов Администрации города Новошахтинска:


1. Утвердить Положение о порядке оформления и выдачи служебных удостоверений муниципальным служащим и работникам, осуществляющим техническое обеспечение деятельности Администрации города Новошахтинска и отраслевых (функциональных) органов Администрации города Новошахтинска согласно приложению.


2. Контроль за выполнением распоряжения возложить на управляющего делами Администрации города Ю.А. Лубенцова.

Мэр города 








                       И.Н. Сорокин 

Распоряжение вносит: 
сектор муниципальной службы и 
кадровой работы общего отдела 
Администрации города
Приложение 

к распоряжению 

Администрации города

от 20.05.2016 № 80
Положение

о порядке оформления и выдачи служебных удостоверений муниципальным 
служащим и работникам, осуществляющим техническое обеспечение деятельности 
Администрации города Новошахтинска и отраслевых (функциональных) органов 
Администрации города Новошахтинска

(далее – Положение)

1. Общие положения


1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок оформления и выдачи служебных удостоверений муниципальным служащим и работникам, осуществляющим техническое обеспечение деятельности Администрации города Новошахтинска и отраслевых (функциональных) органов Администрации города Новошахтинска.


1.2. Служебное удостоверение Администрации города Новошахтинска (далее – служебное удостоверение) является официальным документом, удостоверяющим личность, место работы и должность муниципального служащего или работника, осуществляющего техническое обеспечение деятельности Администрации города Новошахтинска и отраслевого (функционального) органа Администрации города Новошахтинска.


1.3. Служебное удостоверение изготавливается в соответствии с описанием и формой согласно приложению № 1 к настоящему Положению.


Удостоверение, несоответствующее установленное форме, с помарками и подчистками, с истекшим сроком действия считается недействительным.

2. Порядок оформления, выдачи и учета служебных удостоверений


2.1. Служебное удостоверение оформляется на основании письма на имя управляющего делами Администрации города (далее – письмо) с просьбой о выдаче служебного удостоверения. Письмо готовится:


1) специалистами сектора муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города (для муниципальных служащих Администрации города и работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации города);


2) специалистом по кадровому делопроизводству соответствующего отраслевого (функционального) органа Администрации города (для муниципальных служащих отраслевого (функционального) органа Администрации города и работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности отраслевого (функционального) органа  Администрации города.


2.2. В письме указываются данные муниципального служащего (работника, осуществляющего техническое обеспечение деятельности) в строгом соответствии с распоряжением (приказом) о назначении на должность (приеме на работу) и прилагается фотография, выполненная с соблюдением следующих требований:


1) размер фотографии – 30 х 40 миллиметров;


2) фотография изготавливается в цветном исполнении, выполняется на матовой или глянцевой бумаге с четким изображением лица строго в анфас без головного убора;


3) задний фон – белый, без полос, пятен и изображения посторонних предметов и теней;


4) на фотографии не допускаются следы ретуши, изломы, царапины, затеки, пятна, различного рода вуали и другие технические дефекты;


5) в случае, если с момента фотосъемки произошли существенные изменения внешности лица, использование данной фотографии не допускается.


2.3. Изготовление служебных удостоверений, а также учет, хранение, оформление, выдачу, изъятие и уничтожение организует сектор муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города Новошахтинска (далее – сектор).


2.4. Служебное удостоверение оформляется сектором не позднее семи дней со дня получения письма и не позднее десяти дней со дня назначения на должность (приема на работу, перевода) муниципального служащего и работника, осуществляющего техническое обеспечение деятельности Администрации города и отраслевых (функциональных) органов Администрации города.


2.5. Служебное удостоверение выдается на срок заключенного трудового договора. В случае, если трудовой договор с муниципальным служащим, работником, осуществляющим техническое обеспечение деятельности, был заключен на неопределенный срок, служебное удостоверение выдается на срок полномочий Мэра города Новошахтинска.


2.6. Служебное удостоверение подписывается Мэром города Новошахтинска.


2.7. Регистрация и учет служебных удостоверений осуществляется сектором в журнале учета и выдачи служебных удостоверений Администрации города по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению.


Журнал учета и выдачи служебных удостоверений должен быть пронумерован, прошит и скреплен подписью управляющего делами Администрации города и печатью.


2.8. Служебному удостоверению присваивается порядковый номер в соответствии с нумерацией позиций в журнале учета и выдачи служебных удостоверений. Номер при переоформлении служебного удостоверения подлежит изменению. 


2.9. Выдача служебного удостоверения осуществляется специалистом сектора лично под роспись в журнале учета и выдачи служебных удостоверений.


2.10. При выдаче служебного удостоверения проводится инструктаж о правах и обязанностях владельца служебного удостоверения и порядке его хранения, возврата и замены.


2.11. Расходы, связанные с изготовление обложек служебных удостоверений, внутренних вклеек производятся за счет средств бюджета города.

3. Прав и обязанности владельца служебного удостоверения


3.1. Служебное удостоверение дает право муниципальному служащему, работнику, осуществляющему техническое обеспечение деятельности, на вход в здание органов государственной власти и органов местного самоуправления, а также на территорию предприятий и организаций с учетом установленного на них пропускного режима.


3.2. При входе в здания, указанных в пункте 3.1 настоящего раздела, с установленным пропускным режимом, муниципальный служащий, работник, осуществляющий техническое обеспечение деятельности, обязан предъявить служебное удостоверение его сотрудникам, осуществляющим указанный режим.


3.3. Муниципальный служащий, работник, осуществляющий техническое обеспечение деятельности, несет персональную ответственность за сохранность служебного удостоверения и его надлежащее использование.


3.4. Муниципальному служащему, работнику осуществляющему техническое обеспечение деятельности, запрещается передавать  служебное удостоверение другим лицам, оставлять в качестве залога или на хранение, использовать (предъявлять) в целях, не связанных с выполнением должностных обязанностей. 

4. Порядок замены и возврата служебного удостоверения


4.1. Служебное удостоверение подлежит замене в случае:


1) изменения фамилии, имени, отчества;


2) изменения должности;


3) порчи или утраты;


4) осуществление общей замены служебных удостоверений;


5) истечения срока действия служебного удостоверения.


4.2. При утрате служебного удостоверения муниципальным служащим, работником, осуществляющим техническое обеспечение деятельности, пишется объяснительная записка на имя управляющего делами Администрации города с раскрытием обстоятельств утраты. После получения заявления об утрате служебного удостоверения в десятидневный срок проводится служебное расследование и вносится предложение Мэру города Новошахтинска  по вопросу выдачи нового служебного удостоверения.



Выдача нового служебного удостоверения осуществляется после публикации в Новошахтинской городской общественно-политической газете «Знамя Шахтера» объявления, данного лицом, утратившим служебное удостоверение, о признании утраченного служебного удостоверения недействительным.


4.3. Переоформление служебного удостоверения производится в том же порядке, что и выдача служебного удостоверения с возвратом подлежащего переоформлению служебного удостоверения. 


4.4. При увольнении муниципальный служащий, работник, осуществляющий техническое обеспечение деятельности, обязан сдать служебное удостоверение в сектор муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города, о чем делается отметка в журнале учета и выдачи служебных удостоверений.


4.5. Продление срока действия служебного удостоверения запрещается.

5. Порядок хранения и уничтожения служебных удостоверений


5.1. Служебные удостоверения, сданные муниципальными служащими и работниками, осуществляющими техническое обеспечение деятельности Администрации города и отраслевых (функциональных) органов Администрации города хранятся в секторе пять лет.


5.2. Сектор обеспечивает хранение обложек служебных удостоверений, бланков внутренних вклеек служебных удостоверений, недействительных и сданных служебных удостоверений, а также оформленных к выдаче служебных удостоверений в запираемых шкафах или сейфах.


5.3. По истечению установленного срока хранения служебные удостоверения подлежат уничтожению. Факт уничтожения подтверждается актом о выделении к уничтожению документов, не подлежащих дальнейшему хранению, утвержденным управляющим делами Администрации города.

Управляющий делами

Администрации города  







         Ю.А. Лубенцов

Приложение № 1 

к Положению о порядке 
оформления и выдачи служебных 
удостоверений муниципальным
служащим и работникам, 
осуществляющим техническое 
обеспечение деятельности
Администрации города 

Новошахтинска и отраслевых
(функциональных) органов 
Администрации города 

Новошахтинска

Форма

служебного удостоверения муниципального служащего и работника, осуществляющего техническое обеспечение деятельности Администрации города Новошахтинска и 
отраслевых (функциональных) органов Администрации города Новошахтинска

Внешний разворот
200 мм

	
	
Герб 

Администрации города 
Новошахтинска

Администрация 

города Новошахтинска




Внутренний разворот

200 мм

	Место

для 
фотографии



	Герб 
Администрации города 
Новошахтинска
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	УДОСТОВЕРЕНИЕ № ___

ФАМИЛИЯ

Имя Отчество 


Наименование должности владельца служебного удостоверения с указанием структурного подразделения (отраслевого функционального органа)
Наименование должности 

лица, подписавшего 

удостоверение                                        И.О. Фамилия


Описание служебного удостоверения

муниципального служащего и работника, осуществляющего техническое 
обеспечение деятельности Администрации города Новошахтинска и

отраслевых (функциональных) органов Администрации города Новошахтинска


1. Служебное удостоверение представляет собой книжку в твердой обложке красного цвета размером 200 х 65 миллиметров (в развернутом виде).


2. На лицевой стороне служебного удостоверения в верхней части по центру воспроизводится тисненый рисунок золотистого цвета герба города Новошахтинска, ниже в две строки выполнена надпись «Администрация города Новошахтинска».


3. Внутренняя сторона служебного удостоверении изготавливается на отдельных бланках-вклейках с защитной сеткой-фоном желтого цвета по левой стороне и поочередной заменой цветов (синего, желтого, красного) – по правой стороне.


4. Левая сторона внутреннего разворота служебного удостоверения:


1) в правой верхней части размещается место для цветной фотографии размером 30 х 40 миллиметров и заверяется оттиском печати;


2) под фотографией надпись «Выдано _____ _______ года» и «Действительно       по _____ ______ года».


3) слева параллельно фотографии – герб города Новошахтинска, выполненный в цвете.

4) ниже в две строки надпись «Администрация г. Новошахтинска».

5. Правая сторона внутреннего разворота служебного удостоверения:

1) вверху по центру – прописными буквами надпись «УДОСТОВЕРЕНИЕ                 № ___»;

2) ниже по центру строки отводится место для указания фамилии, имени, отчества и наименования должности владельца служебного удостоверения;

3) в нижней части удостоверения слева располагается должность лица, подписавшего служебного удостоверение;

4) в нижней части по центру отводится место для подписи лица, подписавшего служебное удостоверение, указываются его инициалы и фамилия, которые заверяются оттиском печати.

Управляющий делами

Администрации города  







       Ю.А. Лубенцов

Приложение № 2 

к Положению о порядке 
оформления и выдачи служебных 
удостоверений муниципальным
служащим и работникам, 
осуществляющим техническое 
обеспечение деятельности
Администрации города 

Новошахтинска  и отраслевых
(функциональных) органов 
Администрации города 

Новошахтинска

Журнал учета и выдачи служебных удостоверений Администрации города

	Регистрационный 
номер 
служебного удостоверения
	Срок действия служебного  удостоверения
	Фамилия, имя, отчество владельца служебного удостоверения
	Должность владельца служебного удостоверения
	Подпись в получении 
и дата  
получения служебного удостоверения
	Подпись и дата 
получения 
инструктажа 
о правах и 
обязанностях 
владельца 
служебного 
удостоверения 
и порядке его хранения, 
возврата и 
замены


	Отметка о
возврате
служебного 
удостоверения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Управляющий делами

Администрации города  
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