	МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ 

ВНУТРИГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

САНКТ-ПЕТЕРБУРГА МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ 

СОСНОВСКОЕ


	ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	«25» марта 2019 года             
	№ 02-01-25


	Об утверждении Положения о порядке оформления и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское


	В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Санкт-Петербурга от 15.02.2000 № 53-8 «О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Санкт-Петербурге», Законом Санкт-Петербурга от 20.07.2006 № 348-54 «О Реестре муниципальных должностей в Санкт-Петербурге, Реестре должностей муниципальной службы в Санкт-Петербурге и предельных нормативах размеров оплаты труда депутатов муниципальных советов внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга, членов выборных органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге, выборных должностных лиц местного самоуправления в Санкт-Петербурге, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, муниципальных служащих в Санкт-Петербурге» и Уставом внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское


	ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о порядке оформления и выдаче служебных удостоверений муниципальных служащих Местной Администрации муниципального образования Муниципальный округ Сосновское в соответствии с Приложением к настоящему Постановлению.

2. Назначить ответственным лицом за учет выдачи, хранения, замены, возврата и уничтожения служебных удостоверений Руководителя структурного подразделения организационно-кадрового отдела Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское.

3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его подписания.

4. Со дня вступления в силу настоящего Постановления признать утратившим силу Постановление Местной Администрации муниципального образования Муниципальный округ Сосновское от 11.03.2015 № 01-14-33 «Об утверждении Положения о порядке оформления и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих Местной Администрации муниципального образования Муниципальный округ Сосновское» за исключением пункта 4.
5. Контроль исполнения настоящего Постановления оставляю за собой. 



	Глава Местной Администрации

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга
Муниципальный округ Сосновское                                                                   
	                                                       И. В. Грицак


Приложение  

к Постановлению Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское                            от «25» марта 2019 года № 02-01-25
Положение о порядке оформления и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское
Настоящее Положение о порядке оформления и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское (далее - Положение) устанавливает порядок изготовления, оформления, выдачи, хранения, замены, возврата и уничтожения служебного удостоверения муниципальным служащим Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское (далее – муниципальные служащие).

 

1. Общие положения
 

1.1. Под служебным удостоверением муниципального служащего (далее – удостоверение) понимается официальный документ, подтверждающий полномочия лица, замещающего должность муниципальной службы в Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское (далее – Местная Администрация). 

1.2. Наружная часть удостоверения изготавливается типографическим способом согласно разделу 3 настоящего Положения. Внутренняя часть удостоверения изготавливается автоматизированным способом сотрудником Местной Администрации, ответственным за учет, ведение, оформление, выдачу и хранение служебных удостоверений.

1.3. Муниципальные служащие обязаны бережно хранить выданное им удостоверение и несут персональную ответственность за сохранность удостоверений.

В случае утраты удостоверения муниципальный служащий обязан поставить в известность Главу Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское (далее – Глава Местной Администрации).

По фактам утраты, порчи удостоверений проводится проверка, после чего оформляется новое удостоверение взамен утраченного.

1.4. Расходы, связанные с изготовлением удостоверений муниципальным служащим, производятся за счет средств местного бюджета.

 

2. Порядок оформления и выдачи удостоверения
 
2.1. Удостоверение оформляется сотрудником Местной Администрации, ответственным за учет, ведение, оформление, выдачу и хранение служебных удостоверений, согласно разделу 3 настоящего Положения.

2.2. Удостоверение с нарушением установленного порядка оформления, с помарками и подчистками, считается недействительным. 

2.3. Удостоверение оформляются муниципальным служащим после издания соответствующего правового акта о назначении на должность, перемещении по службе муниципального служащего в течение трех рабочих дней.

2.4. Сотрудник Местной Администрации, ответственный за учет, ведение, оформление, выдачу и хранение удостоверений, производит оформление внутренней части удостоверения автоматизированным способом.

2.5. Оформленное удостоверение представляется для подписания Главе Местной Администрации либо лицу его замещающему. 

2.6. Подписанное и заверенное печатью удостоверение выдается муниципальному служащему под роспись сотрудником Местной Администрации, ответственным за учет, ведение, оформление, выдачу и хранение удостоверений.

2.7. При увольнении муниципальный служащий обязан сдать удостоверение сотруднику, ответственному за учет, ведение, оформление, выдачу и хранение удостоверений.

 

3. Описание удостоверения муниципального служащего
 
3.1. Удостоверение муниципального служащего представляет собой двухстраничную книжку, обтянутую кожзаменителем красного цвета и его оттенков. 
3.2. Размеры книжки в свернутом виде не менее 1000 мм х 650 мм.  

3.3. По центру лицевой части обложки удостоверения выполняется надпись «УДОСТОВЕРЕНИЕ».
3.4. Внутренняя часть удостоверения состоит из двух страниц, изготовленных в виде отдельных бумажных бланков. Бланки изготовляются на бумаге, повторяющей цвета государственного флага Российской Федерации, печатным текстом. 

3.5. Реквизиты бланка левой страницы удостоверения определяют наименование «Местная Администрация внутригородского муниципального образования Муниципальный округ Сосновское», место для наклеивания фотографии, дата выдачи служебного удостоверения и срока действия удостоверения в соответствии с приложением №1 к настоящему Положению.

3.6. Реквизиты бланка правой страницы удостоверения определяют номер служебного удостоверения, фамилию, имя, отчество муниципального служащего, наименование занимаемой должности муниципального служащего, подпись Главы Местной Администрации в соответствии с приложением № 1 к настоящему Положению.
4. Порядок учета, хранения, замены, возврата и уничтожения удостоверений
 
4.1. Учет, хранение, замена, возврат и уничтожение удостоверений осуществляется сотрудником Местной Администрации, ответственным за учет, ведение, оформление, выдачу и хранение удостоверений.

4.2. Учет выданных удостоверений ведется в журнале учета удостоверений муниципальных служащих по форме согласно приложению №2 к настоящему Положению. 

4.3. Проверка сохранности удостоверений у муниципальных служащих осуществляется Главой Местной Администрации.

4.4. Бланки для удостоверений муниципальным служащим, журнал учета удостоверений являются объектами строгой отчетности, хранятся сотрудником Местной Администрации, ответственным за учет, ведение, оформление, выдачу и хранение удостоверений в несгораемых металлических шкафах.

4.5. Удостоверение подлежит замене в случае:

· утраты или порчи удостоверения муниципальным служащим;

· изменения фамилии, имени, отчества муниципального служащего;

· изменения занимаемой должности муниципального служащего.

4.6. Замена удостоверения осуществляется на основании письменного заявления муниципального служащего, в котором указываются причины замены удостоверения.

В случае изменения фамилии, имени, отчества муниципального служащего, либо занимаемой им должности к заявлению прилагаются документы, подтверждающие факт соответствующего изменения.
В случае утраты удостоверения заявление с указанием обстоятельств утраты подается муниципальным служащим не позднее трех дней со дня обнаружения факта утраты. За утрату удостоверения к муниципальному служащему применяется дисциплинарное взыскание в виде замечания.

Замена удостоверения осуществляется в течение трех рабочих дней со дня подачи заявления. В случае замены удостоверения действующее удостоверение подлежит сдаче сотруднику Местной Администрации, ответственному за учет, ведение, оформление, выдачу и хранение удостоверений.

 
5. Срок действия удостоверения
 

5.1. Срок действия удостоверения определяется на пять календарных лет.

Датой исчисления начала действия удостоверения является дата выдачи удостоверения муниципальному служащему. Запись о сроке действия удостоверения скрепляется тем же оттиском печати, что и фотография муниципального служащего. 

5.2. Срок действия удостоверения муниципальных служащих Местной Администрации, с которыми заключен трудовой договор на определенный срок, ограничивается сроком действия договора. 

Удостоверение подлежит возврату:

· при увольнении муниципального служащего с муниципальной службы – в день его увольнения;

· по истечению срока полномочий муниципального служащего - в день истечения срока его полномочий;

· при замене удостоверения в порядке, предусмотренном пунктами 4.5-4.6. настоящего Положения.

5.3. В случае увольнения муниципального служащего удостоверение считается недействительным и подлежит возврату сотруднику, ответственному за учет, ведение, оформление, выдачу и хранение удостоверений в день освобождения от занимаемой должности.

Приложение № 1

к Положению о порядке оформления и выдаче служебных удостоверений муниципальных служащих Местной Администрации внутригородского муниципального образования                               Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское
Описание внутренней части удостоверения муниципального служащего Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское
 1. В верхней части левой страницы внутреннего бланка удостоверения наносится наименование муниципального образования:

· Местная Администрация внутригородского Санкт-Петербурга муниципального образования Муниципальный округ Сосновское в три строчки.

 2. В левой части бланка наносится рамка размером не менее 30 мм х 40 мм, обозначающая размеры поля фотографической карточки муниципального служащего (без головного убора) в цветном исполнении на фотобумаге, обеспечивающей гарантированное сцеплением мастики оттиска печати с поверхностью фотографического изображения (матовая или полуматовая).  
3. В правой нижней части бланка, справа от фотографии наносятся надписи:

 «Выдано «___» ___________  20___ года»
«Действительно по «___» ___________   20___ года».
Запись о сроке действия удостоверения скрепляется тем же оттиском печати, что и фотография муниципального служащего.
 4. В верхней части правой страницы внутреннего бланка удостоверения параллельно первой строчки наименования муниципального образования по центру внутреннего бланка удостоверения наносится надпись «СЛУЖЕБНОЕ УДОСТОВЕРЕНИЕ №___». 
 5. Параллельно верхнему краю рамки, обозначающей поля фотографической карточки муниципального служащего, указываются:

· фамилия (заглавными буквами); 
· с новой строки - имя, отчество (прописными буквами) муниципального служащего;
· с новой строки - занимаемая должность (прописными буквами) муниципального служащего.
6. В свободной нижней части правой половины внутреннего бланка удостоверения наносятся подпись:

«Глава Местной Администрации                                     И.О.Фамилия».
После слов «Глава Местной Администрации» остается место для подписи руководителя.
Приложение № 2
к Положению о порядке оформления и выдаче служебных удостоверений муниципальных служащих Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское
Журнал учета служебных удостоверений муниципальных служащих 
Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское
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Исх. № 03-57-125 от 26.03.2019 года


