УТВЕРЖДЕНО

Решением совета депутатов 

Трубникоборского сельского поселения

Тосненского района Ленинградской области

от11.09.2014 № 145
Положение

о служебном удостоверении главы администрации Трубникоборского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет порядок оформления и выдачи служебных удостоверений (далее - удостоверения) лицам, назначаемым на должности главы администрации Трубникоборского  сельского поселения Тосненского  района Ленинградской области. 

1.2. Удостоверение выдается при назначении лица на должность главы администрации. 

1.3. Удостоверение подписывает глава Трубникоборского  сельского поселения Тосненского  района Ленинградской области. 

1.4. При прекращении лицом полномочий по замещаемой должности удостоверение подлежит возврату в администрацию Трубникоборского  сельского поселения Тосненского  района Ленинградской области в день оставления должности. 

2. Описание служебного удостоверения
2.1. Удостоверение изготавливается по образцу согласно приложению № 1 к настоящему Положению.

2.2. Удостоверение представляет собой двухстраничную книжку, обтянутую кожзаменителем бордового цвета. Размеры книжки в развернутом виде составляют  19,5 см х 6,5 см. 

2.3. На правой стороне лицевой  части  обложки удостоверения в центре тиснением фольгой золотистого цвета выполняется надпись «Ленинградская область Тосненский район УДОСТОВЕРЕНИЕ Трубникоборское сельское поселение».

2.4. Внутренняя часть удостоверения состоит из двух страниц, изготовленных  в  виде отдельных бумажных бланков. 

2.5. На левой внутренней  стороне удостоверения:

в верхней части – надпись «Удостоверение №__» с обозначением  номера, нумерация удостоверений осуществляется двузначными номерами, начиная с «01» и продолжается в порядке возрастания номеров;
ниже указывается «Предъявитель настоящего удостоверения - фамилия, имя, отчество - является – главой администрации Трубникоборского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области»,

ниже отводится место для подписи лица, подписавшего удостоверение, и печатаются его инициалы и фамилия,

ниже проставляется гербовая печать Совета депутатов Трубникоборского сельского поселения, скрепляющая личную подпись и наименование должности лица, подписавшего удостоверение,
в нижней части печатается наименование должности лица, подписавшего удостоверение.
2.6. На правой  внутренней стороне удостоверения:

в левом верхнем углу наносится рамка размером 30 мм х 40мм, обозначающая размеры поля фотографической карточки муниципального служащего  в цветном исполнении на фотобумаге, 
сверху справа располагается надпись: «Администрация Трубникоборского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области», 
ниже располагается надпись «Дата  выдачи»
справа располагается надпись: «Настоящее удостоверение подлежит возврату при оставлении  должности».
Стороны внутреннего разворота служебного удостоверения наклеиваются на внутреннюю сторону переплета клеем.

2.7. Заполнение бланков служебных удостоверений производится с помощью  компьютерной  техники, оборудованной лазерными или струйными печатающими устройствами. Текст надписей на внутренней стороне разворотов удостоверения выполняется печатными буквами черного цвета.

3. Порядок оформления и выдачи удостоверения
3.1. Удостоверение без соответствующего оформления, с помарками и подчистками считается недействительным. 

3.2. Оформление и выдачу удостоверения осуществляет администрация Трубникоборского  сельского поселения Тосненского  района Ленинградской области. 

3.3. Удостоверение изготавливается типографским способом в соответствии с образцом и описанием служебного удостоверения лица, замещающего должность главы администрации Трубникоборского  сельского поселения Тосненского  района Ленинградской области, установленным настоящим Положением (Приложение № 1). 

3.4.Удостоверение оформляется в 3-дневный срок со дня предоставления фотографии размером 3 x 4 см. 

3.5. Удостоверение выдается под роспись в журнале учета выдачи служебных удостоверений (Приложении № 2) не позднее следующего дня после его оформления. 

3.6. Удостоверение вступает в силу со дня его регистрации. 

3.7. Расходы, связанные с выдачей удостоверений, производятся за счет местного бюджета администрации Трубникоборского  сельского поселения Тосненского  района Ленинградской области.
4. Порядок замены удостоверения муниципальному служащему
4.1. Замена удостоверения осуществляется в случае его утраты (порчи), а также в случае изменения фамилии, имени или отчества на основании его заявления, подаваемого на имя главы Трубникоборского  сельского поселения Тосненского  района Ленинградской области, в котором указываются причины замены. 

4.2. В случае утраты удостоверения по не зависящим от лица обстоятельствам (кража и тому подобное) либо изменения лицом фамилии, имени или отчества к заявлению прилагаются документы, подтверждающие эти обстоятельства либо факт изменения фамилии, имени или отчества. 

4.3. Замена удостоверения производится в порядке, установленном для его получения. 

5. Ответственность за сохранность удостоверений
5.1. Владелец удостоверения несет ответственность за его сохранность. За утрату, порчу, небрежное хранение удостоверения и передачу его другим лицам виновные привлекаются к дисциплинарной ответственности. 

5.2. Использование удостоверения во внеслужебных целях влечет за собой ответственность в установленном законом порядке. 

5.3. В случае освобождения лица от занимаемой должности удостоверение считается недействительным и подлежит возврату в администрацию Трубникоборского  сельского поселения Тосненского   района Ленинградской области. 

5.4. В случаях невозвращения удостоверений администрация Трубникоборского сельского поселения Тосненского  района Ленинградской области оформляет список лиц, не сдавших удостоверения, с указанием номеров удостоверений, который с целью изъятия последних направляется в правоохранительные органы. 

5.5. Сданные удостоверения, а также испорченные бланки удостоверений периодически, но не реже одного раза в год, подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта (приложение № 3). 

5.6. Бланки удостоверений хранятся в администрации Трубникоборского  сельского поселения Тосненского  района Ленинградской области как документы строгой отчетности и выдаются для оформления специально уполномоченному лицу. 

Приложение № 1

к Положению о служебном удостоверении 

главы администрации 

Трубникоборского сельского поселения
Образец 

служебного удостоверения главы администрации Трубникоборского сельского поселения

Внешняя (лицевая) сторона
	
	ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ
Тосненский район
УДОСТОВЕРЕНИЕ
Трубникоборское сельское поселение



Внутренняя сторона
	УДОСТОВЕРЕНИЕ № _____

Предъявитель настоящего удостоверения

______________________________________________

ФИО
является главой администрации Трубникоборского сельского поселения

МП
Глава Трубникоборского
сельского поселения                           _________

ФИО
	  Место для фото

Администрация Трубникоборского  сельского поселения Тосненского района Ленинградской области
Дата выдачи                      Настоящее удостоверение

01.10.2014 г .                       подлежит  возврату                                              

                                       при оставлении  должности

                           


Приложение № 2

к Положению о служебном удостоверении 
главы администрации 
Трубникоборского сельского поселения
ЖУРНАЛ

учета выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих
	N 
п/п
	Номер 
удосто-
верения
	Дата 
выдачи
	Ф.И.О. 
работника, 
получившего 
удостоверение,
занимаемая должность
	Основание
для 
выдачи 
(дата 
и номер 
распоряжения)
	Роспись 
по- 
лучившего
удостове-
рение
	Дата 
возврата 
(утраты)
	Дата 
уничто-
жения 
(номер 
и дата 
акта 
уничто-
жения)
	Приме-
чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3

к Положению о служебном удостоверении главы администрации Трубникоборского сельского поселения
АКТ
об уничтожении служебных удостоверений муниципальных служащих

Комиссия в составе: председатель ___________________________________________________
                                                                                (должность, Ф.И.О.) 

члены комиссии: _________________________________________________________________
   



                              (должность,  Ф.И.О.)
                                    _________________________________________________________________                
                                                                      (должность,  Ф.И.О.)
                      __________________________________________________________________________
   



                              (должность,  Ф.И.О.)
руководствуясь Положением  о служебном удостоверении главы администрации Трубникоборского сельского поселения, утвержденного решением Совета депутатов     №__ от 

, отобрала к уничтожению следующие служебные удостоверения:

	№ п/п
	Номер удостоверения
	Фамилия, имя, отчество
	Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Всего подлежит уничтожению 


 служебных удостоверений.
                                                          (прописью)
  Председатель комиссии:
           


        
            










(подпись)

(расшифровка подписи)

Члены комиссии

:















(подпись)

(расшифровка подписи)







(подпись)

(расшифровка подписи)







(подпись)

(расшифровка подписи)

«
» 



 20
 г.
