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идентификатор

ГЕРБ

Муниципальное образование

«Юкковское сельское поселение»
Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

___26.07.2021_________                                               №___80_____
                            д. Юкки
	Об утверждении Положения об удостоверении муниципального служащего администрации муниципального образования «Юкковское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области




В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования «Юкковское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области, администрация муниципального образования «Юкковское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – администрация) 

распоряжается: 

1. Утвердить Положение об удостоверении муниципального служащего администрации муниципального образования «Юкковское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области согласно приложению к настоящему распоряжению.
2. Ведущему специалисту Т.И. Вало:

1) осуществлять выдачу и возврат удостоверений в соответствии с Положением, указанным в пункте 1 настоящего распоряжения;

2) ознакомить муниципальных служащих администрации с настоящим распоряжением под подпись.
3. Удостоверения, выданные не в соответствии с настоящим распоряжением, подлежат возврату с последующим их уничтожением. 
4. Разместить настоящее распоряжение на официальном сайте муниципального образования «Юкковское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области в сети «Интернет» по адресу: www.ykki.ru.
5. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его принятия. 
6. Контроль исполнения настоящего распоряжения оставляю за собой.  
Глава администрации                                                                      Д.А. Туркин
Приложение

к распоряжению администрации 

МО «Юкковское сельское поселение»

от 26.07.2021 г. № 80                                                             

Положение об удостоверении муниципального служащего администрации муниципального образования «Юкковское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

1. Общие положения
1.1. Настоящим Положением устанавливается порядок изготовления бланков удостоверений, оформления, выдачи, учета, замены, возврата, уничтожения и использования удостоверений.
1.2. Удостоверение является документом, подтверждающим замещение гражданином должности муниципальной службы в администрации муниципального образования «Юкковское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – муниципальный служащий).

1.3. Удостоверение подготавливается должностным лицом, ответственным за кадровую работу в администрации муниципального образования «Юкковское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – администрация), на основании правового акта о принятии гражданина на муниципальную службу в администрацию и оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению.

1.4. Удостоверение, выдаваемое муниципальному служащему, подписывается главой администрации. Фотография муниципального служащего скрепляется печатью администрации.

Удостоверение, выдаваемое главе администрации, подписывается главой муниципального образования «Юкковское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области.  Фотография главы администрации скрепляется печатью совета депутатов муниципального образования «Юкковское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области.

1.5. Удостоверения действуют в течение трех лет с момента выдачи, если иное не установлено настоящим Положением. 
Удостоверения с истекшим сроком действия, с помарками и подчистками, исправлениями считаются недействительными.

1.6. Расходы, связанные с изготовлением и выдачей удостоверений, осуществляются за счет средств бюджета муниципального образования «Юкковское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области, предусмотренных на организацию деятельности администрации. 

Расходы, связанные с заменой удостоверения в случае его утраты или порчи, производятся за счет средств его владельца.

2. Порядок учета, замены, возврата и уничтожения удостоверения 

2.1. При изготовлении бланков удостоверений, а также при оформлении удостоверений должен быть обеспечен контроль, исключающий возможность изготовления и оформления неучтенных экземпляров.
2.2. Нумерация удостоверений ведется в хронологическом порядке (например, № 1, № 2…. № 15 и т.д.). 

2.3. Удостоверение выдается лично муниципальному служащему под подпись в журнале регистрации учета и выдачи удостоверений согласно приложению № 2 к настоящему Положению. 

Регистрационный журнал ведется должностным лицом, ответственным за кадровую работу в администрации, на бумажном носителе и хранится в канцелярии администрации. 
2.4. Удостоверение подлежит замене в случае:

1) истечения срока действия удостоверения, установленного пунктом 1.5 настоящего Положения;

2) изменения должности или фамилии, имени, отчества лица, которому выдано удостоверение;

3) порчи удостоверения;

4) утраты удостоверения.

2.5. В случае истечения срока действия удостоверения, установленного пунктом 1.5 настоящего Положения, изменения должности или фамилии, имени, отчества лица, которому выдано удостоверение, либо порчи удостоверения, на имя главы администрации подается заявление о выдаче нового удостоверения.

Выдача нового удостоверения в случаях, предусмотренных частью первой настоящего пункта, производится только при условии одновременного возврата ранее выданного удостоверения.
2.6. В случае утраты удостоверения муниципальный служащий незамедлительно сообщает об этом главе администрации и представляет главе администрации письменные объяснения с указанием места, времени и обстоятельств утраты удостоверения.
В регистрационном журнале в разделе «Примечание» проставляется отметка «Удостоверение утрачено».

Муниципальному служащему выдается новое удостоверение с номером через дробь литер «Д» - дубликат (например, № 15/Д). 
2.7. О факте утраты удостоверения, а также о факте невозвращения удостоверения на официальном сайте муниципального образования «Юкковское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области публикуется сообщение о недействительности утраченного (невозвращенного) удостоверения. 

2.8. По истечении срока полномочий муниципального служащего удостоверение сдается  должностному лицу, ответственному за кадровую работу в администрации, о чем в регистрационном журнале делается отметка.

2.9. Недействительные, испорченные удостоверения подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта.

2.10. Акт об уничтожении удостоверений подготавливается должностным лицом, ответственным за кадровую работу в администрации, и утверждается главой администрации, после чего подлежит приобщению к регистрационному журналу.
3. Описание удостоверения
3.1. Удостоверение изготавливается в виде книжки в твердой обложке темно-бордового цвета.

3.2. Размер обложки в развернутом виде составляет 200х65 мм. 
3.3. На титульной стороне обложки удостоверения расположены герб муниципального образования «Юкковское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – герб муниципального образования) и надписи: над ним: «Юкковское сельское поселение», под ним: «УДОСТОВЕРЕНИЕ», выполненные тиснением «золотом».
3.4. Внутренняя сторона удостоверения изготавливается типографским способом на отдельных бланках размером 95х65 мм и выполняется с нанесением фоновой сетки синего и красного цвета с воспроизведением слова «РОССИЯ», синей виньетки в центре вклейки, синей и красной полос в виде волны в нижней части вклейки. 
На бордюре левой стороны внутренней вклейки по центру расположена надпись «Ленинградская область». Ниже в левой части располагается изображение герба муниципального образования в цветном варианте размером 19 мм по вертикали. По центру располагается надпись: «АДМИНИСТРАЦИЯ муниципального образования «Юкковское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области в пять строчек. В правой части оставлено чистое поле для фотографии, изготовленной в цветном исполнении, анфас, без головного убора, размером 30х40 мм. Внизу под фотографией горизонтальная полоса, над которой муниципальный служащий собственноручно ставит подпись и текст под ней «(личная подпись)». В нижней левой части располагается надпись: «Настоящее удостоверение подлежит возврату при оставлении должности. Дата выдачи: «___» ________ 20___г.» в три строчки. 
На бордюре правой стороны внутренней вклейки по центру располагается надпись «УДОСТОВЕРЕНИЕ №__». Ниже в две строки располагаются фамилия, имя и отчество, под ними – замещаемая должность муниципальной службы в администрации. По нижнему бордюру надпись в две строки: «Глава администрации». Справа указываются инициалы и фамилия главы администрации. Между наименованием должности и фамилией оставляется свободное место для подписи.
3.5. Внутренняя сторона удостоверения после заполнения – ламинируется.
4. Права и обязанности владельца удостоверения
4.1. Владелец удостоверения несет персональную ответственность за сохранность удостоверения и его надлежащее использование.
4.2. При освобождении от замещаемой должности муниципальной службы в администрации, выданное удостоверение подлежит возврату должностному лицу, ответственному за ведение кадровой работы в администрации. О возврате удостоверения в регистрационном журнале в разделе «Примечание» проставляется отметка «Удостоверение сдано».
4.3. Категорически запрещается оставлять удостоверение без присмотра, использовать удостоверение в противоправных или корыстных целях.

	Приложение № 1

к Положению об удостоверении муниципального служащего администрации муниципального образования  «Юкковское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области 





Изображения удостоверения муниципального служащего администрации муниципального образования «Юкковское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области
1. Образец титульной стороны обложки удостоверения
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2. Образец бланка левой и правой сторон внутренних вклеек удостоверения
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	Приложение № 2

к Положению об удостоверении муниципального служащего администрации муниципального образования  «Юкковское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области 




Журнал регистрации учета и выдачи удостоверений 

	№ п/п,

удостоверения
	ФИО лица, получившего

удостоверение
	Подпись

лица о 

получении удостоверения
	Дата 

выдачи
	Дата

возврата

(утраты)
	Подпись

лица возвратившего удостоверение и подпись должностного лица принявшего удостоверение
	Дата

уничтожения, № и дата акта уничтожения
	Примечание
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