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                      ЩЕННИКОВСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ 
                  ШАРАНГСКОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
                                              Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
от    06.07.2012года                           № 25
Об утверждении положения
о порядке выдачи удостоверений 

муниципальным служащим 

Щенниковской сельской
администрации
         В целях упорядочения организации оформления, выдачи и учета удостоверений в Щенниковской сельской администрации :

      1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке выдачи удостоверений муниципальным служащим Щенниковской сельской администрации.

     2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возлагается на специалиста администрации.

     3. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента подписания.

Глава администрации                                                                    Л.Н.Лежнина
                                                                                           Утверждено
                                                                                           распоряжением    

                                                                                           Щенниковской                          

                                                                                           сельской администрации

                                                                                           от   06.07.2012г.     № 25
                                                    ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ВЫДАЧИ УДОСТОВЕРЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ          

                        ЩЕННИКОВСКОЙ СЕЛЬСКОЙ  АДМИНИСТРАЦИИ

                                         1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение о порядке выдачи удостоверений муниципальным служащим  (далее - сотрудникам) Щенниковской сельской администрации (далее - Положение) регулирует отношения, возникающие в сфере выдачи, оформления, обмена, возврата, уничтожения служебных удостоверений.

1.2. Удостоверение сотрудников  Щенниковской сельской администрации  (далее - удостоверение) является официальным документом, удостоверяющим личность, место работы и должность его владельца.

1.3. Форма удостоверения прилагается. (приложение )

                       2. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ, ОФОРМЛЕНИЯ, ОБМЕНА

                                      И ВОЗВРАТА УДОСТОВЕРЕНИЙ

2.1. Удостоверения за подписью главы  администрации  выдаются сотрудникам Щенниковской сельской администрации .

2.2. Оформление и выдача удостоверений за подписью главы администрации производится специалистом администрации.

2.3. Для оформления удостоверений требуется надлежащим образом заверенная копия распоряжения о поступлении на муниципальную службу или копия распоряжения о приеме на работу (переводе на другую должность), фотография размером 3x4.

2.4. При получении удостоверения его владелец расписывается в журнале учета выдачи удостоверений, а также знакомится с настоящим Положением.

2.5. Срок изготовления удостоверений - 3 дня.

2.6. Удостоверение действительно в течение всего срока полномочий владельца.

2.7. По окончании срока полномочий и при увольнении удостоверение подлежит возврату специалисту администрации.

2.8. Основанием для возврата удостоверения является распоряжение главы администрации .

                  3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ВЛАДЕЛЬЦА УДОСТОВЕРЕНИЯ

3.1. Удостоверение дает право на вход в здания органов государственной власти и органов местного самоуправления, а также в иные предприятия и организации с учетом установленного в них пропускного режима.

3.2. При проходе в здания организаций с установленным пропускным режимом, владелец удостоверения обязан предъявлять его сотрудникам, осуществляющим указанный режим.

3.3. Владелец удостоверения несет персональную ответственность за его сохранность и надлежащее использование.

3.4. Передача удостоверения другим лицам не допускается.

3.5. При утрате (порче) удостоверения  на основании распоряжения главы администрации проводится служебное расследование с обязательным получением письменного объяснения от его владельца, о результатах которого сообщается главе администрации. 

3.6. По каждому факту утраты удостоверения, а также передачи его другим лицам или использования в корыстных целях, не связанных со служебной деятельностью, по решению представителя нанимателя  проводится служебная проверка, принимаются меры к розыску утраченного документа, устранению причин и условий, способствующих происшествию.

3.7. По результатам служебной проверки принимается решение о необходимости применения дисциплинарного взыскания.

3.8. При выявлении фактов утери или случаев не возврата удостоверений уволенных работников специалист администрации информирует об этом главу администрации.

3.9. Глава администрации и специалист администрации решают вопрос о признании утерянных удостоверений недействительными и производит уничтожение возвращенных и непригодных удостоверений для дальнейшего использования.

3.10. При необходимости  проведения служебного расследования может быть создана комиссия, в состав комиссии могут включаться специалисты, обладающие необходимыми  знаниями и опытом. По результатам проведения служебного расследования, составляется протокол. Новое удостоверение с пометкой «Дубликат» оформляется на основании заключения по проведенному служебному расследованию.

        4. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ КОНТРОЛЯ  ЗА УДОСТОВЕРЕНИЯМИ

4.1. Специалист администрации не реже одного раза в год проверяет наличие и состояние удостоверений. Выявленные нарушения доводятся до главы администрации.

4.2. Ответственность за своевременное представление удостоверений уволенных работников возлагается на специалиста.
4.3. Для контроля за  возвратом удостоверений работники, ответственные за кадровую работу , обязаны ежемесячно представлять списки уволенных сотрудников и возвращать удостоверения .

                                               Удостоверение
                              муниципального служащего № _____

	Место

Для фото


Фамилия    ___________________________________
Имя            ____________________________________  
Отчество   ____________________________________

Должность ___________________________________

                    ___________________________________       

Глава администрации_________________(Ф.И.О.)

                                                                      (подпись)

Дата выдачи «___» ________________г.
                                                                   

