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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НЕФТЕЮГАНСКА
РАСПОРЯЖЕНИЕ

14.04.2016 










   № 97-р
г.Нефтеюганск

Об утверждении Положения о служебном удостоверении муниципального служащего администрации города Нефтеюганска и органов администрации города Нефтеюганска
В соответствии со статьей 28 Федерального закона от 02.03.2007 
№ 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Уставом города Нефтеюганска:

1.Утвердить Положение о служебном удостоверении муниципального служащего администрации города Нефтеюганска и органов администрации города Нефтеюганска согласно приложению к распоряжению.
2.Директору департамента по делам администрации города Нефтеюганска С.И.Нечаевой:

2.1.Довести до сведения руководителей органов, структурных подразделений администрации города Нефтеюганска настоящее распоряжение.

2.2.Направить распоряжение в Думу города для размещения на официальном сайте органов местного самоуправления города Нефтеюганска в сети Интернет.

3.Руководителям органов, структурных подразделений администрации города Нефтеюганска в срок до 01.06.2016 привести в соответствие с Положением о служебном удостоверении муниципального служащего администрации города Нефтеюганска и органов администрации города Нефтеюганска служебные удостоверения муниципальных служащих.

4.Считать утратившим силу распоряжение администрации города Нефтеюганска от 21.11.2014 № 220-р «Об утверждении Положения о служебном удостоверении муниципального служащего администрации города Нефтеюганска».
Глава администрации города


                                         В.А.Арчиков









Приложение








к распоряжению 

администрации города

​​​






от 14.04.2016 № 97-р
Положение 
о служебном удостоверении муниципального служащего администрации города Нефтеюганска и органов администрации города Нефтеюганска
1.Общие положения

1.1.Настоящее Положение о служебном удостоверении муниципального служащего администрации города Нефтеюганска и органов администрации города Нефтеюганска (далее - Положение) разработано с целью определения порядка оформления, ответственности, выдачи, замены, возврата, учёта, хранения, уничтожения и изготовления служебного удостоверения муниципального служащего администрации города Нефтеюганска, органа администрации города Нефтеюганска.

1.2.Служебное удостоверение является документом, подтверждающим прохождение муниципальной службы муниципальным служащим в администрации города Нефтеюганска, органе администрации города Нефтеюганска.
2.Описание служебного удостоверения

2.1.Служебное удостоверение представляет собой книжку в твердой обложке бордового цвета размером в развернутом виде 200 x 70 мм, изготовленного типографским способом.

2.2.На внешней стороне обложки по центру помещается надпись «УДОСТОВЕРЕНИЕ», выполненная тиснением «золотом» (шрифтом Times New Roman, размером 16 прописными буквами с применением полужирного начертания к тексту), согласно приложению 1 к Положению.

2.3.Внутренняя сторона служебного удостоверения представляет собой бланк, состоящий из левой и правой вклеек с фоном в виде защитной тангирной сетки с гильошем розового цвета согласно приложению 1 к Положению. Реквизиты внутренней стороны служебного удостоверения выполняются типографским способом или лазерной технологией печати, буквами черного цвета согласно приложению 1 к Положению. 

2.3.1.На левой внутренней вклейке служебного удостоверения размещаются:

1) в верхней левой части вклейки герб города Нефтеюганска в цвете;

2) в верхней правой части с выравниванием текста по центру надпись в три строки «Муниципальное образование город Нефтеюганск Администрация города Нефтеюганска» (шрифтом Times New Roman, размером 10 с применением полужирного начертания к тексту). Для органов администрации города Нефтеюганска надпись «Муниципальное образование город Нефтеюганск Наименование органа администрации города Нефтеюганска» (шрифтом Times New Roman, размером 10 с применением полужирного начертания к тексту);

3) по центру текста в две строки в именительном падеже «Фамилия, Имя, Отчество» (шрифтом Times New Roman, размером 14 с применением полужирного начертания к тексту); 

4) ниже с выравниванием текста по центру в именительном падеже со строчной буквы наименование должности муниципального служащего, структурное подразделение (шрифтом Times New Roman, размером 12);

5) в нижней правой части вклейки сканированная цветная фотография муниципального служащего (размером 20 x 26 мм);
6) печать администрации города Нефтеюганска (органа администрации города Нефтеюганска), заверяющая фамилию, имя, отчество, должность и фотографию муниципального служащего.
2.3.2.На правой внутренней вклейке служебного удостоверения размещаются:

1) в верхней части с выравниванием текста по центру надпись «УДОСТОВЕРЕНИЕ» и порядковый номер «№__» (шрифт Times New Roman, размер 12, прописными буквами с применением полужирного начертания к тексту);

2) ниже по центру надпись «Дата выдачи: «____»_________ 20___ года» (шрифт Times New Roman, размер 12);

3) в нижней левой части вклейки наименование должности лица, подписавшего служебное удостоверение, далее - его подпись и фамилия, имя, отчество (шрифтом Times New Roman, размером 12);

4) печать администрации города Нефтеюганска (органа администрации города Нефтеюганска), заверяющая подпись руководителя, подписавшего служебное удостоверение.

3.Порядок оформления и выдачи служебного удостоверения

3.1.Служебное удостоверение муниципальному служащему оформляется и выдается отделом муниципальной службы и кадров департамента по делам администрации города Нефтеюганска, кадровой службой органа администрации города Нефтеюганска, ответственным за кадровое делопроизводство органа администрации города Нефтеюганска в течение трех рабочих дней со дня назначения на должность или подачи заявления о выдаче удостоверения в связи с его утратой или порчей.

3.2.Служебное удостоверение подписывается главой администрации города Нефтеюганска, руководителем органа администрации города Нефтеюганска (далее - руководитель). Подпись руководителя заверяется печатью администрации города Нефтеюганска, органа администрации города Нефтеюганска, выдавшего служебное удостоверение.
3.3.Служебное удостоверение регистрируется в журнале учёта служебных удостоверений согласно приложению 2 к Положению и выдаётся муниципальному служащему под личную подпись.

3.4.В случае, если в служебном удостоверении имеется неправильная или неточная запись, или иная ошибка, испорченный бланк служебного удостоверения подлежит уничтожению.

3.5.Служебное удостоверение, не соответствующее установленному приложением 1 к Положению описанию, с помарками и подчистками, а также оформленное не в соответствии с настоящим Положением, считается недействительным.

4.Порядок замены и возврата служебного удостоверения

4.1.Служебное удостоверение подлежит замене в случае:

1) изменения указанных в нём сведений;

2) утраты или порчи.

4.2.В случае утраты или порчи служебного удостоверения муниципальный служащий представляет представителю нанимателя (работодателю) письменное заявление о выдаче нового удостоверения с указанием обстоятельств утраты или порчи ранее выданного удостоверения.

4.3.Выдача нового служебного удостоверения муниципальному служащему осуществляется при возврате ранее выданного служебного удостоверения.

4.4.Муниципальный служащий в день освобождения от замещаемой должности и увольнения с муниципальной службы, а также в связи с назначением на иную должность обязан сдать служебное удостоверение в отдел муниципальной службы и кадров департамента по делам администрации города Нефтеюганска, кадровую службу органа администрации города Нефтеюганска, ответственному за кадровое делопроизводство органа администрации города Нефтеюганска.

4.5.О возврате служебного удостоверения делается отметка в журнале учёта и выдачи служебных удостоверений.

5.Заключительное положение
5.1.Утрата служебного удостоверения по халатности, использование его в личных корыстных целях влекут за собой привлечение к дисциплинарной ответственности.

5.2.Запрещается использовать (предъявлять) служебное удостоверение в целях, не связанных с исполнением служебных обязанностей, передавать служебное удостоверение другим лицам, оставлять его в качестве залога или на хранение.

5.3.Учёт, уничтожение служебных удостоверений и хранение бланков служебных удостоверений обеспечивает отдел муниципальной службы и кадров департамента по делам администрации города Нефтеюганска, кадровая служба органа администрации города Нефтеюганска, ответственный за кадровое делопроизводство органа администрации города Нефтеюганска. 

5.4.По истечении календарного года возвращенные служебные удостоверения подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта. Дата, номер акта заносятся в журнал учёта и выдачи служебных удостоверений.

Приложение  1 







к Положению
о служебном удостоверении муниципального служащего 

администрации города Нефтеюганска 
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Внешняя сторона служебного удостоверения

	
	УДОСТОВЕРЕНИЕ


Внутренняя сторона служебного удостоверения
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Приложение 2
к Положению о служебном удостоверении муниципального служащего администрации города Нефтеюганска
ЖУРНАЛ

учета служебных удостоверений
	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Замещаемая

должность
	Номер

служеб-

ного

удосто-

верения
	Дата

выдачи
	Личная

подпись
	Отметка о

возврате

служебного

удосто-

верения
	Номер, дата

акта об

уничтожении

служебных

удостоверений

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Согласование

проекта распоряжения администрации города Нефтеюганска

«Об утверждении Положения о служебном удостоверении муниципального служащего администрации города Нефтеюганска»
1.Визы:

	Первый заместитель главы администрации города


	
	С.П.Сивков

	Заместитель главы 

администрации города


	
	С.В.Мочалов

	Заместитель главы 

администрации города


	
	С.Е.Михалева

	Заместитель главы 

администрации города


	
	Ю.А.Власов

	Начальник юридическо-

правового управления 


	
	Д.М.Черепанич



	Директор департамента

по делам администрации 


	
	С.И.Нечаева


2.Проект разработан: 

главным специалистом отдела муниципальной службы и кадров департамента по делам администрации  К.Е.Лексиной.
Тел: 23 77 70. 

3.Примечание (замечания):

4.Рассылка:

Департамент по делам администрации. 



УДОСТОВЕРЕНИЕ  № ___


         


Дата выдачи: «___» _________  20___ года








Наименование 


должности 


руководителя                 Инициалы, фамилия


  





		 


  


                   








                    Фамилия


                Имя Отчество


                        должность





Муниципальное образование 


город Нефтеюганск


Администрация города Нефтеюганска











Место для фотогра-фии








