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Республика Карелия
АДМИНИСТРАЦИЯ СЕГЕЖСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 09 сентября 2013 года № 194 
г.Сегежа

Об удостоверении муниципального служащего 
администрации Сегежского городского поселения
В соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в  целях упорядочения порядка оформления и выдачи удостоверений муниципальных служащих администрация Сегежского городского поселения п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить    прилагаемые: 

1.1. Положение об удостоверении муниципального служащего администрации Сегежского городского поселения (далее – удостоверение) (приложение № 1 к настоящему постановлению).
1.2. Описание удостоверения муниципального служащего администрации Сегежского городского поселения (приложение № 2 к настоящему постановлению).

2. Управлению делами (Г.В.Семушина):

- организовать работу по выдаче удостоверений;

- осуществлять учёт выдачи и изъятия удостоверений.

3.Разместить настоящее постановление на официальном сайте Сегежского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.
Глава Сегежского

городского поселения 







А.Н.Лотош

Разослать: в дело, УД, структурные подразделения.

Приложение № 1 

УТВЕРЖДЕНО постановлением

администрации Сегежского 

городского поселения

от сентября 2013 года № 

ПОЛОЖЕНИЕ

об удостоверении муниципального служащего 

администрации Сегежского городского поселения
1. Общие положения
1.1. Удостоверение муниципального служащего администрации Сегежского городского поселения (далее - муниципальный служащий) является официальным документом, подтверждающим должностные полномочия лица, замещающего должность муниципальной службы администрации Сегежского городского поселения (далее – должность).
1.2. Удостоверение вручается муниципальному служащему после назначения его на должность. Муниципальный служащий пользуется удостоверением в течение всего периода действия трудового договора. Муниципальный служащий обязан бережно хранить выданное ему удостоверение. Передача удостоверения другому лицу запрещается. При утрате или повреждении удостоверения муниципальный служащий обязан немедленно проинформировать об этом представителя нанимателя. При этом лица, виновные в порче или утрате удостоверения, несут дисциплинарную ответственность.

1.3. Муниципальный служащий в день освобождения от замещаемой должности и увольнения с муниципальной службы обязан сдать удостоверение в управление делами администрации Сегежского городского поселения (далее – управление делами).

1.4. Удостоверение муниципального служащего подписывается главой Сегежского городского поселения.
2. Порядок изготовления, выдачи, учета и хранения удостоверений

2.1. Оформление и выдача удостоверения производятся управлением делами на основании распоряжения главы Сегежского городского поселения по личному составу о назначении муниципального служащего на должность. Оформленное удостоверение регистрируется в журнале выдачи удостоверений и выдается муниципальному служащему под его личную подпись.

2.2. Учет и хранение удостоверений, регистрация оформленных (выданных) удостоверений производится управлением делами.
2.3. Изготовление бланков удостоверения обеспечивается управлением делами с использованием компьютерного оборудования без помарок и подчисток. Страницы удостоверения после внесения всех необходимых сведений, наклеивания фотографической карточки, подписываются главой Сегежского городского поселения и скрепляются гербовой печатью.

2.4.В случае утраты либо негодности удостоверения муниципальный служащий обращается с письменным заявлением к главе Сегежского городского поселения о выдаче нового удостоверения. С письменного разрешения главы Сегежского городского поселения управление делами выдаёт новое удостоверение под этим же номером через дробь литер «Д». Ранее выданное удостоверение считается недействительным.

2.5.Сданные и изъятые удостоверения уничтожаются управлением делами, о чем в журнале выдачи удостоверений делается отметка.

Приложение № 2

УТВЕРЖДЕНО постановлением

администрации Сегежского 

городского поселения

от сентября 2013 года № 

ОПИСАНИЕ

удостоверения муниципального служащего 

администрации Сегежского городского поселения

1. Бланк удостоверения муниципального служащего администрации Сегежского городского поселения (далее - удостоверение) представляет собой две страницы листа бумаги размером 9,5 см х 7,5 см.

2.На левой странице удостоверения по центру в верхней части листа расположено цветное изображение герба города Сегежа, ниже расположена надпись синего цвета «УДОСТОВЕРЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО».

3.На правой странице удостоверения: в левом верхнем углу помещается фотография муниципального служащего размером 3,5 см х 4,5 см, справа от фотографии располагается надпись «Республика Карелия», ниже – надпись «Администрация Сегежского городского поселения», еще ниже указывается: фамилия, имя, отчество, должность муниципального служащего, ещё ниже – надпись «Удостоверение № ___», ещё ниже указывается дата выдачи удостоверения. В левом нижнем углу под фотографией располагается надпись «Глава Сегежского городского поселения», инициалы, фамилия главы Сегежского городского поселения, в правом углу – место для подписи главы Сегежского городского поселения.


4.Образец удостоверения муниципального служащего администрации Сегежского городского поселения:

Левая страница удостоверения:                         Правая страница удостоверения:

	                                       
                                 
[image: image2.wmf] 


      УДОСТОВЕРЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

	Республика Карелия

АДМИНИСТРАЦИЯ    СЕГЕЖСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

___________________ (фамилия)
____________________
(имя, отчество)
________________________________

(должность)
                 М.П.            УДОСТОВЕРЕНИЕ  № ___

                                            Дата выдачи «___» ____________ 201_ года

Глава Сегежского 

городского поселения   ___________________      _____________________

                                         (инициалы, фамилия)             (подпись0
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