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ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                                  КАРАР

№ 8                                                                      «28 » июня   2014 года

Об утверждении Положения о служебном
 удостоверении муниципального служащего 
Каракашлинского сельского поселения 
Ютазинского  муниципального района
В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации», Законом Республики Татарстан от 25.06.2013 №50-ЗРТ «Кодекс Республики Татарстан о муниципальной службе», в целях упорядочения организации учета, хранения, оформления, выдачи и возврата служебных удостоверений муниципальных служащих Каракашлинского сельского поселения Ютазинского муниципального района:
1. Утвердить прилагаемые:

1.1. Положение о служебном удостоверении муниципального служащего Каракашлинского сельского поселения Ютазинского муниципального района (приложение №1);

1.2. Форму журнала учета выдачи служебных удостоверений муниципальным служащим Каракашлинского сельского поселения Ютазинского муниципального района (Приложение №2);

1.3. Форму заявления о замене служебного удостоверения (Приложение №3);

1.4. Форму акта об уничтожении служебных удостоверений муниципальных служащих Каракашлинского сельского поселения Ютазинского муниципального района (Приложение №4).

   2. Установить, что служебные удостоверения, выданные муниципальным служащим до вступления в силу настоящего постановления, действительны до истечения срока, на который они были выданы.

3. Установить, что служебное удостоверение муниципального служащего Каракашлинского сельского поселения Ютазинского муниципального района является документом, подтверждающим личность и должностные полномочия муниципального служащего.

  4. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

 

Глава Каракашлинского 
сельского поселения:                                                                       А.Г.Давлетгареев
Зарипова Р.В. 

4-21-34

Приложение № 1 к постановлению  исполкома 

Каракашлинского сельского поселения 

от «___»________20___г. №___
ПОЛОЖЕНИЕ

О СЛУЖЕБНОМ УДОСТОВЕРЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
КАРАКАШЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  ЮТАЗИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 

1. Общие положения

 1.1. Настоящее Положение о служебном удостоверении муниципального служащего Каракашлинского сельского поселения Ютазинского муниципального района (далее - Положение) определяет порядок учета, хранения, оформления, выдачи и возврата служебных удостоверений муниципальных служащих  Каракашлинского сельского поселения Ютазинского муниципального района.

1.2. Служебное удостоверение муниципального служащего Каракашлинского сельского поселения Ютазинского муниципального района (далее - служебное удостоверение) является официальным документом, подтверждающим личность муниципального служащего и его должностные полномочия.

1.3. Муниципальным служащим Каракашлинского сельского поселения Ютазинского муниципального района выдаются удостоверения единого образца.
  1.4. Владельцы удостоверений несут персональную ответственность за их сохранность. Передача служебного удостоверения другому лицу запрещается.

1.5. Удостоверение действительно в течение срока замещения муниципальным служащим должности муниципальной службы.

1.6. Учет, выдача и хранение служебных удостоверений осуществляется ответственным за кадровое делопроизводство в  Каракашлинском сельском поселение Ютазинского муниципального района.
1.7. В случае утраты, порчи служебного удостоверения муниципальный служащий обязан незамедлительно в письменной форме уведомить об этом ответственного за кадровое делопроизводство органа  местного самоуправления.
2. Описание служебного удостоверения муниципального служащего Каракашлинского сельского поселения   Ютазинского муниципального района

 2.1. Обложка служебного удостоверения изготавливается типографским способом из кожзаменителя размером 190 x 60 мм (в развернутом виде). 
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2.2. Служебное удостоверение представляет собой книжку в твердой обложке.

2.3. На лицевой стороне служебного удостоверения воспроизводится текст прописными буквами золотистого цвета ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ РЕСПУБЛИКА ТАТАРСТАН и знак Герба Республики Татарстан.

2.4. На левой и правой внутренних сторонах удостоверения (в развороте) наклеивается бланк вкладыша с текстом. 

На вкладыше, размещаемом на левой внутренней стороне обложки удостоверения, расположен Герб Ютазинского муниципального района и текст следующего содержания на татарском языке:

- в левой верхней части размещается герб Ютазинского муниципального района; под Гербом в две строки указываются год начала и окончания действия удостоверения;

- по центру сверху - наименование органа местного самоуправления, в котором муниципальный служащий замещает соответствующую должность – шрифт размером 10 полужирный строчный;

- ниже – разделительная линия, под ней по центру - надпись "ТАНЫКЛЫК" и номер удостоверения - шрифт размером 13 полужирный прописной;

- ниже по центру - фамилия, имя, отчество муниципального служащего, в две строки - шрифт размером 12 полужирный строчный;

- ниже по центру - наименование должности муниципальной службы, замещаемой муниципальным служащим, - шрифт размером 9 полужирный строчный;

- ниже: слева - наименование должности, справа - инициалы имени и отчества и фамилия должностного лица органа местного самоуправления, подписавшего удостоверение, - шрифт размером 9 полужирный строчный;

- ниже - разделительная линия, под которой мелким шрифтом прописана дата окончания  действия удостоверения
На правой стороне вкладыша размещаются цветная фотокарточка муниципального  служащего и следующий текст на русском языке:

- в левой верхней части цветная фотокарточка муниципального служащего размером 2,5х3,5 см;

- по центру сверху - наименование органа местного самоуправления, в котором муниципальный служащий замещает соответствующую должность – шрифт размером 10 полужирный строчный;

- ниже – разделительная линия, под ней по центру - надпись "УДОСТОВЕРЕНИЕ" и номер удостоверения - шрифт размером 12 полужирный прописной;

- ниже по центру - фамилия, имя, отчество муниципального служащего, в две строки - шрифт размером 12 полужирный строчный;

- ниже по центру - наименование должности муниципальной службы, замещаемой муниципальным служащим, - шрифт размером 9 полужирный строчный;

- ниже: слева - наименование должности, справа - инициалы имени и отчества и фамилия должностного лица органа местного самоуправления, подписавшего удостоверение, - шрифт размером 9 полужирный строчный;

- ниже - разделительная линия, под которой мелким шрифтом прописана дата окончания  действия удостоверения
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  20__

  20__

	Наименование органа местного самоуправления 

ТАНЫКЛЫК №____

_______________________

_______________________

_______________________


	Фото

2,5х3,5


	Наименование органа местного самоуправления

УДОСТОВЕРЕНИЕ №__

______________________

_____________________

______________________

	Должность руководителя 

органа местного самоуправления ____________И.О.Фамилия
Действительно по «__» ____________ 20__ г.
	Должность руководителя 

органа местного самоуправления ______________И.О.Фамилия
Действительно по «__» ____________ 20__ г.


2.5. В случае невозможности по техническим причинам соблюдения требований описания, утверждаемого разделом 2.4 настоящего Положения, служебные удостоверения могут быть оформлены с отхождением от описания, в части, касающейся отпечатки текста в одну, две или три строки, а также размера шрифта.  
3. Порядок оформления и выдачи удостоверений
3.1. Удостоверение муниципального служащего выдается лицам, замещающим должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Каракашлинское сельское поселение» Ютазинского муниципального района, включенные в Реестр должностей муниципальной службы Ютазинского муниципального района.

3.2. Основанием для выдачи удостоверения является правовой акт о назначении на должность муниципальной службы.

3.3. Удостоверение выдается Каракашлинским сельским поселением Ютазинского муниципального района, издавшим правовой акт о назначении на должность муниципальной службы.

3.4. Оформление удостоверений осуществляется в течение месяца со дня назначения лица на соответствующую должность муниципальной службы.

3.5. Удостоверение подписывается руководителем органа местного самоуправления, принявшим решение о назначении муниципального служащего на соответствующую должность муниципальной службы.

3.6. Подпись соответствующего должностного лица на правой стороне вкладыша скрепляется печатью органа местного самоуправления; печать должна накрывать правый нижний угол фотокарточки.

3.7. Удостоверение выдается сроком на пять лет либо на срок полномочий муниципального служащего в случае замещения им должности муниципальной службы на определенный срок.

3.8. Удостоверение вручается муниципальному служащему под роспись в журнале учета выдачи удостоверений.

3.9. В случае если при оформлении удостоверения в него внесена неправильная или неточная запись или допущена иная ошибка, испорченный бланк удостоверения подлежит уничтожению.

4. Порядок замены и возврата удостоверений

4.1. В случае утраты удостоверения, его порчи, естественной изношенности, изменения фамилии, имени, отчества муниципального служащего или истечения срока действия удостоверения муниципальному служащему выдается новое удостоверение.

4.2. Выдача нового удостоверения в случае утраты ранее выданного удостоверения, его порчи, естественной изношенности, изменения фамилии, имени, отчества муниципального служащего осуществляется по его заявлению на имя руководителя органа местного самоуправления, выдавшего удостоверение. В заявлении указываются основания выдачи нового удостоверения, а также к заявлению могут прилагаться подтверждающие эти основания документы (при необходимости). Для выяснения обстоятельств утраты удостоверения может проводиться служебная проверка.

4.3. Выдача нового удостоверения по основаниям, указанным в пункте 4.2. настоящего Положения, осуществляется в течение двух недель со дня поступления заявления.

4.4. В случае освобождения муниципального служащего от замещаемой должности, в том числе в связи с назначением на иную должность муниципальной службы, а также во всех случаях замены удостоверения (кроме утраты) ранее выданное удостоверение должно быть возвращено в орган местного самоуправления лицу, ответственному за учет, хранение и выдачу удостоверений.

4.5. О возврате удостоверения делается отметка в журнале учета выдачи удостоверений. 

        4.6. Сданные служебные удостоверения подлежат уничтожению раз в год, о чем составляется акт, на основании которого в Журнал учета выдачи служебных удостоверений вносится соответствующая запись.
 
5. Порядок и основания использования служебного  удостоверения муниципального служащего Каракашлинского сельского поселения Ютазинского муниципального района
 
5.1. Служебное удостоверение является документом, свидетельствующим о принадлежности лиц к занимаемой должности муниципальной службы Каракашлинского сельского поселения Ютазинского муниципального района.

5.2. Служебное удостоверение следует носить отдельно от других документов и денег. Служебное удостоверение не рекомендуется брать с собой в нерабочее время. Вне рабочего места служебное удостоверение следует хранить в специально отведённом для этого месте, обеспечивающем его сохранность, исключающем доступ к нему посторонних лиц и малолетних детей.

5.3. Предъявлять служебное удостоверение следует по требованию уполномоченных на то должностных лиц государственных органов (организаций), органов местного самоуправления при исполнении служебных обязанностей, в том числе, когда это необходимо по личной инициативе или по просьбе граждан. 

5.4. Запрещено передавать служебное удостоверение кому-либо в руки, кроме прямых и непосредственных начальников, а так же сотрудников сектора кадров.

5.5. Служебное удостоверение не даёт права муниципальному служащему превышать свои служебные полномочия, вести себя неуважительно и некорректно по отношению к гражданам и иным должностным лицам, не выполнять требования и указания сотрудников правоохранительных органов. 

 
6. Ответственность муниципального служащего за порчу

 или утрату служебного удостоверения

6.1. Муниципальный служащий несет персональную ответственность за использование служебного удостоверения в нарушение положений настоящего Порядка.

6.2. В случае порчи, утраты служебного удостоверения в отношении муниципального служащего по результатам проведенной служебной проверки на основании правового акта руководителя органа местного самоуправления Ютазинского муниципального района, может быть применено дисциплинарное взыскание.
6.3. В случае порчи или утраты служебного удостоверения муниципальный служащий может быть привлечен к материальной ответственности в размере затрат на изготовление служебного удостоверения в соответствии со ст. 232, 238 Трудового кодекса Российской Федерации.

  Приложение № 2 к постановлению  исполкома 

Каракашлинского сельского поселения
от «___»________20___г. №___
ЖУРНАЛ

учета выдачи служебных удостоверений 

	 Фамилия Имя Отчество
	Должность
	№  удостове-рения
	Дата
	Подпись
	Примечание

	
	
	
	
	Получил
	Сдал
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


 
  Приложение № 3 к постановлению  исполкома 

Каракашлинского сельского поселения
от «___»________20___г. №___
	
	________________________________

(должность лица, ответственного за кадровое делопроизводство органа местного самоуправления) ________________________________      

                          (Ф.И.О.)

от _____________________________ ________________________________ ________________________________       

                 (Ф.И.О., должность)


ЗАЯВЛЕНИЕ

о замене служебного удостоверения

 

Прошу выдать мне дубликат служебного удостоверения в связи с порчей (утратой) ранее выданного. Ранее выданное мне служебное удостоверение (удостоверение) испорчено (утрачено) при следующих обстоятельствах:

____________________________________________________________________

________________________________________________________________________
(Обстоятельства, при которых ранее выданное служебное удостоверение испорчено или утрачено)

В случае обнаружения ранее утраченного служебного удостоверения выданный его дубликат обязуюсь сдать.

______________                                                              _____________________

               (Дата)                                                                                                                                       (Подпись)

 

Приложение № 4 к постановлению  исполкома 

Каракашлинского сельского поселения
от «___»________20___г. №___
АКТ

об уничтожении служебных удостоверений

 Дата  ___________                                                                           № _____________        

 

Мною, _______________________________________________________________       

(фамилия, имя, отчество ответственного за кадровое делопроизводство)

в присутствии:             

________________                         _________________________________________

          (ФИО)                                                                                                         (Должность)

________________                         _________________________________________

          (ФИО)                                                                                                         (Должность)

________________                         _________________________________________

          (ФИО)                                                                                                         (Должность)

составлен настоящий акт об уничтожении следующих служебных удостоверений муниципальных служащих ____________________________________ Ютазинского муниципального района

                         (указывается наименование органа местного самоуправления)
 

	Номер и дата выдачи служебного удостоверения
	Наименование должности, фамилия, имя, отчество лица, которому было выдано служебное удостоверение

	1
	2

	
	


________________                         _________________________________________

          (ФИО)                                                                                                         (Должность)

________________                         _________________________________________

          (ФИО)                                                                                                         (Должность)

________________                         _________________________________________

          (ФИО)                                                                                                         (Должность)

Дата

