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	АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СЕМЕНКИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА БЕЛЕБЕЕВСКИЙ

РАЙОН РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН



       ?АРАР                                                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ
22 сентябрь 2014 й.                            № 31                             22 сентября 2014 г.
с.Старосеменкино
Об утверждении Положения о служебном удостоверении муниципального служащего администрации сельского поселения Семенкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан

В соответствии со статьей 28 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» администрация сельского поселения Семенкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан постановляет: 
1. Утвердить и ввести в действие с 01 декабря 2014 года Положение о служебном удостоверении муниципального служащего администрации сельского поселения Семенкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан согласно приложению. 
2. Управляющему делами администрации сельского поселения обеспечить оформление и выдачу служебных удостоверений в соответствии с Положением о служебном удостоверении муниципального служащего администрации сельского поселения Семенкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан.
3. Постановление разместить на официальном сайте администрации сельского поселения Семенкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан http://semsel.ru.
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения

                     
          

А.М. Никитин
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к постановлению Администрации

СП Семенкинский сельсовет 

МР  Белебеевский район РБ

от 01.10.2014 года № 31
ПОЛОЖЕНИЕ
о служебном удостоверении муниципального служащего администрации

сельского поселения Семенкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан 

Общие положения

1. Настоящее Положение регулирует порядок организации оформления, учета, хранения, выдачи и использования служебного удостоверения муниципального служащего администрации сельского поселения Семенкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее - удостоверение).

2. Удостоверение является официальным документом, подтверждающим должностные полномочия и личность муниципальных служащих администрации сельского поселения Семенкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее - муниципальных служащих).

3. Удостоверение выдается муниципальным служащим всех категорий должностей муниципальной службы администрации сельского поселения Семенкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан.
4. Удостоверение изготавливается по единому образцу согласно Приложению 1 к настоящему Положению. Удостоверение с помарками и исправлениями, а также оформленное не в соответствии с настоящим Положением, считается недействительным.

5. Изготовление бланков удостоверения обеспечивает ответственное должностное лицо администрации сельского поселения Семенкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее – ответственное должностное лицо).  
Расходы, связанные с изготовлением и выдачей удостоверений муниципальным служащим, производятся за счет сметы расходов администрации сельского поселения Семенкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан. Расходы, связанные с заменой удостоверения в случае его утраты или порчи, производятся за счет средств муниципального служащего. 

6. Удостоверение выдается сроком до конца текущего года  с последующим продлением срока действия удостоверения на 1 год.

7. Удостоверение установленного образца подписывается
главой сельского поселения Семенкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан. 
Описание удостоверения

8. Удостоверение изготавливается в виде книжки в твердой обложке красного цвета размером в развернутом виде 21 х 7 см.
9. На лицевой стороне обложки удостоверения тиснением желтого цвета выполнена надпись «УДОСТОВЕРЕНИЕ».
10. На левой и правой внутренних вклейках размещаются соответствующие реквизиты удостоверения, выполненные черным цветом. 

11. Левая сторона внутреннего разворота удостоверения содержит: 
- вверху надпись в две строки «Администрация сельского поселения Семенкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан»;

- ниже надпись СЛУЖЕБНОЕ УДОСТОВЕРЕНИЕ № __;

- ниже три черты для занесения фамилии, имени, отчества сотрудника с прописной буквы;

- ниже две черты  для написания должности сотрудника;

- в левом нижнем углу предусматривается место для фотографии работника размером 2,5 х 3 см.;
- ниже надпись: «Выдано по «____»__________20___г.»,  подпись главы администрации сельского поселения Семенкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, личная подпись работника, дата выдачи.

12. Правая сторона внутреннего разворота удостоверения содержит:
- три надписи: 

«продлено по «_____»__________20___г. 

 МП            подпись главы администрации СП Семенкинский  сельсовет                   

                   МР Белебеевский район РБ»

13. Фотография работника и подпись лица, подписавшего удостоверение, удостоверяется гербовой печатью администрации сельского поселения Семенкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан.
Порядок выдачи удостоверений

14. Оформление, выдачу и уничтожение удостоверений обеспечивает управляющий делами администрации сельского поселения Семенкинский  сельсовет.

15. Удостоверение выдается муниципальному служащему по истечении испытательного срока, установленного при назначении его на должность.

По истечении срока действия удостоверения, при изменении должности, фамилии, имени или отчества муниципального служащего удостоверение подлежит обмену.

16. Удостоверения выдаются главой сельского поселения Семенкинский  сельсовет.
Удостоверения выдаются муниципальным служащим под роспись в журнале учета и выдачи удостоверений, составленном по форме согласно Приложению 2 к настоящему Положению. 

Права и обязанности владельца удостоверения

17. Муниципальный служащий несет персональную ответственность за сохранность удостоверения и надлежащее использование. Передача удостоверения другим лицам не допускается.

18. При утрате или повреждении удостоверения муниципальный служащий обязан немедленно проинформировать об этом управляющего делами администрации сельского поселения Семенкинский  сельсовет. При этом лица, виновные в порче или утрате служебного удостоверения, несут дисциплинарную ответственность.

19. По окончании срока полномочий или увольнении муниципального служащего удостоверение подлежит возврату в отдел муниципальной службы и кадровой работы.
Порядок осуществления контроля за использованием удостоверений

20. Ежегодно, по состоянию на 01 января, управляющий делами администрации сельского поселения Семенкинский  сельсовет организует проверку наличия удостоверений у муниципальных служащих и соответствия их учетным данным, о результатах проверки информирует главу администрации сельского поселения Семенкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан.

21. При обнаружении удостоверений с истекшими сроками действия, а также при выявлении удостоверений, переданных другим лицам, управляющим делами администрации сельского поселения Семенкинский  сельсовет принимаются меры для изъятия таких удостоверений.

22. Изъятые удостоверения признаются недействительными и подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта.

Хранение и уничтожение удостоверений

23. Обложки удостоверений и бланки внутренних вклеек удостоверений, журналы учета и выдачи удостоверений, удостоверения, подлежащие уничтожению, хранятся в специальном металлическом шкафу у управляющего делами администрации сельского поселения Семенкинский  сельсовет.

24. Недействительные и испорченные бланки удостоверений периодически, но не реже одного раза в год, подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта начальником отдела муниципальной службы и кадровой работы.
Управляющий делами Администрации

сельского поселения                                                                         О.А. Борисова
Приложение № 1 
к Положению о служебном удостоверении муниципального служащего администрации сельского поселения Семенкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
ОБРАЗЕЦ

внутренней стороны служебного удостоверения муниципального служащего администрации сельского поселения Семенкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан

1. Обложка удостоверения

	
	УДОСТОВЕРЕНИЕ




2. Внутренняя левая сторона удостоверения

	Администрация сельского поселения Семенкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики  Башкортостан


         СЛУЖЕБНОЕ УДОСТОВЕРЕНИЕ №___

                                  Фамилия _________________________
                                  Имя______________________________
                                  Отчество__________________________

                                  __________________________________

                                  __________________________________

                          (занимаемая должность)

                                  Выдано по «___» _________  20__    г.
Глава  СП Семенкинский сельсовет  МР  
Белебеевский район РБ    ____________/ Ф.И.О./

Личная подпись_____________   Дата выдачи  «… » ___________   20    г.




3. Внутренняя правая сторона удостоверения

	Продлено по «……»_________________________20       г.

              М. П.                              

Глава СП Семенкинский сельсовет  МР  
Белебеевский район РБ    __________/_____________/

Продлено по «……»_________________________20       г.

              М. П.      

Глава СП Семенкинский сельсовет  МР  
Белебеевский район РБ    __________/_____________/

Продлено по «……»_________________________20       г.

              М. П.                                

Глава СП Семенкинский сельсовет  МР  
Белебеевский район РБ    __________/_____________/




Приложение № 2
к Положению о служебном удостоверении муниципального служащего администрации сельского поселения Семенкинский  сельсовет 
муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
ЖУРНАЛ

учета и выдачи служебных удостоверений муниципальным служащим

администрации сельского поселения Семенкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
	№ 
п/п
	Номер    
выданного  
удостоверения
	Фамилия,
имя,  
отчество
	Занимаемая  
должность,  
наименование 
подразделения
	Основание  
для выдачи  
удостоверения
	Расписка  
в получении
	Отметка  
о возврате
	Отметка    
об уничтожении
№ и дата акта

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


