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Администрация Хвойнинского 

муниципального округа

НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ  
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 10.06.2021 № 583 
р.п. Хвойная
Об утверждении    положения   о служебном    удостоверении

муниципального    служащего Администрации   Хвойнинского муниципального округа,   руководителя муниципального

учреждения

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Администрация Хвойнинского муниципального округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемые:

- Положение о служебном удостоверении муниципального служащего Администрации Хвойнинского муниципального округа, руководителя муниципального учреждения, Описание служебного    удостоверения    муниципального    служащего Администрации    муниципального   округа,  руководителя муниципального   учреждения и Образец служебного    удостоверения   муниципального служащего Администрации Хвойнинского    муниципального   округа,  руководителя муниципального    учреждения.

2. Признать утратившими силу:

-  постановление Администрации Хвойнинского муниципального района от 10.05.2011 №  300 «Об утверждении    положения   о служебном    удостоверении муниципального служащего Администрации   муниципального  района,   руководителя муниципального учреждения», 
- постановление Администрации Хвойнинского муниципального района от 02.11.2012 №  664 «О  внесении   изменений   в    постановление  Администрации Хвойнинского   муниципального  района   от  10.05.2011  № 300».

3. Опубликовать настоящее постановление в бюллетене «Официальный вестник Хвойнинского муниципального округа» и разместить   на   официальном    сайте    Администрации       Хвойнинского 
муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
	Первый заместитель

Главы администрации
	И.В.Федорова


Утверждено

постановлением  Администрации

Хвойнинского муниципального округа
от  10.06.2021  № 583

Положение

о   служебном    удостоверении   муниципального     служащего

Администрации    Хвойнинского муниципального    округа, руководителя муниципального    учреждения

1. Общие положения
1.1. Служебное удостоверение муниципального служащего Администрации Хвойнинского муниципального округа,  руководителя   муниципального   учреждения является официальным документом, подтверждающим должностные полномочия лица, замещающего должность муниципальной службы Хвойнинского муниципального округа в Администрации Хвойнинского муниципального округа,  руководителя  муниципального   учреждения.

1.2. Служебное удостоверение выдается муниципальному служащему, замещающему должность первого заместителя Главы администрации муниципального округа, заместителя Главы администрации муниципального округа, руководителю муниципального учреждения.  По решению Главы Хвойнинского муниципального округа служебное удостоверение может быть выдано муниципальным служащим, замещающим иные должности муниципальной службы в Администрации Хвойнинского муниципального округа. 
Муниципальный служащий, руководитель муниципального учреждения  пользуется служебным удостоверением в течение срока действия трудового договора. Муниципальный служащий обязан бережно хранить выданное ему служебное удостоверение. Передача служебного удостоверения другому лицу запрещается. При утрате или повреждении служебного удостоверения муниципальный служащий, руководитель   муниципального   учреждения  обязан немедленно проинформировать об этом представителя нанимателя. При этом лица, виновные в порче или утрате служебного удостоверения, несут дисциплинарную ответственность. В случае утраты служебного удостоверения по поручению представителя нанимателя производится служебное расследование.

1.3. Руководитель муниципального учреждения, муниципальный служащий в день освобождения от замещаемой должности и увольнения с муниципальной службы обязан сдать служебное удостоверение в отдел по работе с кадрами и делопроизводству комитета по организационным и общим вопросам Администрации Хвойнинского муниципального округа.

1.4. Служебное удостоверение муниципального служащего, замещающего   должность    первого   заместителя    Главы администрации 
муниципального округа, заместителя Главы администрации муниципального округа, руководителя муниципального учреждения подписывается Главой муниципального округа.

2. Порядок изготовления, выдачи, учета и хранения

служебных удостоверений

2.1. Оформление и выдача служебного удостоверения производятся отделом по работе с кадрами и делопроизводству комитета по организационным и общим вопросам Администрации Хвойнинского муниципального округа, на основании заявления муниципального служащего или руководителя муниципального учреждения, имеющего положительную резолюцию Главы Хвойнинского муниципального округа. Оформленное служебное удостоверение регистрируется в журнале выдачи служебных удостоверений и выдается муниципальному служащему (руководителю муниципального учреждения) под его личную подпись.

2.2. Учет и хранение незаполненных бланков служебных удостоверений, регистрация оформленных (выданных) служебных удостоверений производятся отделом по работе с кадрами и делопроизводству комитета по организационным и общим вопросам Администрации Хвойнинского муниципального округа.

2.3. Отдел по работе с кадрами и делопроизводству комитета по организационным и общим вопросам Администрации Хвойнинского муниципального округа обеспечивает изготовление бланков служебного удостоверения, готовит текст внутреннего разворота служебного удостоверения.

Утверждено

постановлением  Администрации

Хвойнинского муниципального округа
от  10.06.2021   № 583
Описание

служебного    удостоверения    муниципального    служащего

Администрации   Хвойнинского муниципального   округа,  руководителя муниципального   учреждения

1. Бланк служебного удостоверения муниципального служащего Администрации Хвойнинского муниципального округа, руководителя муниципального учреждения (далее - служебное удостоверение) представляет собой двухстраничную книжку из бумаги белого цвета, наклеенную на жесткое, складывающееся пополам основание, обтянутое кожзаменителем красного цвета, размером 19,5 x 6,5 см. Графическое и художественное оформление бланка служебного удостоверения приводится на прилагаемом образце служебного удостоверения.

2. Левая сторона внутреннего разворота служебного удостоверения:

2.1. В верхней левой части в черно-белом исполнении размещается изображение   герба   Хвойнинского  муниципального   округа, в верхней части по центру печатается «Администрация Хвойнинского муниципального округа Новгородской области», ниже печатается слово "Удостоверение" и указывается его порядковый номер; 

2.2.   Ниже в две строки печатаются:

фамилия (прописными буквами);

имя и отчество муниципального служащего (с прописной буквы); 

2.3.  Под ними печатается наименование должности, замещаемой муниципальным служащим с указанием наименования структурного подразделения Администрации Хвойнинского муниципального округа (руководителем муниципального учреждения), дата выдачи.
2.4. В нижней левой части предусматривается место для фотографии муниципального служащего, руководителя муниципального учреждения размером 3 x 4 см без уголка;

2.5. Фотография муниципального служащего, руководителя муниципального учреждения скрепляется мастичной гербовой печатью Администрации муниципального округа.

2.6.  В правой нижней части располагается личная подпись владельца удостоверения

3. Правая сторона внутреннего разворота служебного удостоверения:

3.1. В верхней части печатаются слова "Действительно до" и ниже «подпись руководителя организации»

3.2. Ниже 3 раза  в одну строку печатаются слова  "Продлено по ", ниже «подпись руководителя организации», место для печати

4. Стороны внутреннего разворота служебного удостоверения наклеиваются на внутреннюю сторону переплета.

Утвержден

постановлением   Администрации

Хвойнинского муниципального округа
от  10.06.2021  № 583

Образец

Внешний   разворот

19,5 см

	
	УДОСТОВЕРЕНИЕ

	6,5 см




Внутренний   разворот

	[image: image2.png]




	Администрация Хвойнинского муниципального округа

Новгородской области
УДОСТОВЕРЕНИЕ  № _____

Фамилия ________________________
И.О.        _____________________
Должность ___________________________

_____________________________________
Выдано _____________________________

_________________________

                        (личная   подпись)
	Действительно  по   «____»_________20_____ г.

Подпись    руководителя   организации

Продлено     по      «_____» _________20____г.

Подпись    руководителя   организации

Продлено     по      «_____» _________20____г.

Подпись    руководителя   организации
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