    16.10.2013                  18-р
      Об утверждении регламента 
      администрации Среднеургальского 

      сельского поселения
В соответствии Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», решением Совета депутатов Среднеургальского сельского поселения № 2/4 от 16.10.2013 г   
1. Утвердить Регламент администрации Среднеургальского сельского поселения.
2. Регламент является сводом правил, регулирующих порядок деятельности администрации Среднеургальского сельского поселения, определяет структуру и функции ее аппарата управления, порядок подготовки, издания и опубликования распорядительных актов администрации поселения и обязателен для выполнения.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4.Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования (опубликования).

Глава поселения 







П.С.Захарченко
	
	Приложение № 1
к Положению

о служебном удостоверении

муниципального служащего

администрации Среднеургальского сельского поселения Верхнебуреинского муниципального района

от 16.10.2013 г № 32



ПОЛОЖЕНИЕ

о служебном удостоверении муниципального служащего Среднеургальского сельского поселения администрации Верхнебуреинского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о служебном удостоверении муниципального служащего администрации Среднеургальского сельского поселения  Верхнебуреинского муниципального района (далее - Положение) определяет порядок учета, хранения, оформления, выдачи и возврата служебных удостоверений муниципальных служащих администрации Среднеургальского сельского поселения.
1.2. Служебное удостоверение муниципального служащего администрации  Среднеургальского сельского поселения Верхнебуреинского муниципального района (далее - служебное удостоверение) является официальным документом, удостоверяющим служебное положение и замещаемую должность муниципального служащего администрации, подтверждающим полномочия и права при исполнении муниципальным служащим должностных обязанностей.

1.3. Служебное удостоверение, не соответствующее образцу, с помарками и подчистками, а также оформленное не в соответствии с настоящим Положением, считается недействительным.

1.4. Муниципальный служащий администрации Среднеургальского сельского поселения  обязан обеспечить сохранность удостоверения.

1.5. Передача служебного удостоверения другому лицу запрещается.

1.6. Удостоверение действительно в течение срока замещения муниципальным служащим должности муниципальной службы.

1.7. Приобретение обложек служебных удостоверений обеспечивается ответственным лицом  Среднеургальского сельского поселения Верхнебуреинского муниципального района.

1.8. Учет и хранение служебных удостоверений осуществляется   специалистом   назначенным ответственным  администрации Среднеургальского сельского поселения Верхнебуреинского муниципального района, в соответствии с положением на бланках строгой отчетности.
2. Порядок оформления, выдачи и учета служебных удостоверений

2.1. Оформление, выдача и учет служебных удостоверений производится главным специалистом кадровой службы администрации Среднеургальского сельского поселения Верхнебуреинского муниципального района.
2.2. Служебные удостоверения оформляются при назначении на должность муниципальной службы. Основанием для оформления служебного удостоверения является распоряжение администрации о назначении на должность муниципальной службы.

2.3. Служебные удостоверения, оформляемые муниципальным служащим, замещающим высшие, главные, ведущие, старшие и младшие должности муниципальной службы, подписываются главой Верхнебуреинского муниципального района.

2.4. Служебные удостоверения оформляются печатным способом по форме, согласно приложению № 2 к настоящему постановлению.

2.5. Для оформления служебного удостоверения муниципальным служащим администрации Среднеургальского сельского поселения Верхнебуреинского муниципального района специалисту ответственному за кадровую службу администрации представляется фотография, выполненная в цветном изображении, размером 30 x 40 мм, «без уголка», на фотобумаге в анфас.

2.6. Фотография владельца служебного удостоверения скрепляются голограммой, круглой формы, диаметром 20 мм, с надписью по кругу в две строки «Администрация Среднеургальского сельского поселения Верхнебуреинского муниципального района».
2.7. Регистрация и учет служебных удостоверений осуществляются в журнале учета и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих администрации Верхнебуреинского муниципального района.

Журнал учета и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих администрации ведется на бумажном носителе.

Выдача муниципальному служащему служебного удостоверения осуществляется лично и под роспись в журнале учета и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих администрации

2.8. Служебному удостоверению муниципального служащего администрации  Среднеургальского сельского поселения Верхнебуреинского муниципального района присваивается порядковый номер в соответствии с журналом учета и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих администрации Среднеургальского сельского поселения Верхнебуреинского района, составленным по форме, согласно приложению к настоящему Положению.

В карточке формы Т-2 МС «Личная карточка государственного (муниципального) служащего» в пункте XI "Дополнительные сведения" проставляется номер служебного удостоверения и дата его выдачи.

2.9. Служебное удостоверение подлежит замене в случае:

- изменения должности муниципальной службы;

- изменения фамилии, имени или отчества муниципальным служащим;

- осуществления общей замены служебных удостоверений;

- истечения срока действия служебного удостоверения старого образца;

- порчи или утраты служебного удостоверения.

2.10. В случае порчи или утраты служебного удостоверения муниципальный служащий подает письменное заявление на имя главы администрации Верхнебуреинского района об оформлении дубликата удостоверения, с приложением фотографии размером 30 x 40 мм, «без уголка».

Заявление рассматривается, и дубликат служебного удостоверения оформляется в трехдневный срок после рассмотрения заявления. 

Ранее выданное служебное удостоверение считается недействительным, о чем делается отметка в журнале учета и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих администрации города Хабаровска и в карточке формы Т-2 МС.

2.11. При переоформлении служебного удостоверения ранее выданное служебное удостоверение должно быть возвращено в кадровую службу администрации Среднеургальского сельского поселения  Верхнебуреинского муниципального района.

2.12. При увольнении муниципальный служащий обязан сдать служебное удостоверение в кадровую службу администрации, о чем делается отметка в журнале учета и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих администрации и в карточке формы Т-2 МС.

2.13. Недействительные служебные удостоверения и испорченные бланки служебных удостоверений подлежат уничтожению в соответствии с инструкцией по делопроизводству администрации Среднеургальского сельского поселения.
	
	Приложение № 2
к Положению

о служебном удостоверении

муниципального служащего

администрации Среднеургальского сельского поселения Верхнебуреинского муниципального района

от 16.10.2013 г № 32


ЖУРНАЛ

учета и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих администрации Среднеургальского сельского поселения Верхнебуреинского муниципального района

	Номер служебного

удостоверения
	Дата

выдачи
	Фамилия, имя,

отчество

муниципального служащего
	Замещаемая 

должность

муниципальной службы
	Подпись
	Особые отметки

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	Приложение № 3
УТВЕРЖДЕНА

постановлением

главы администрации Среднеургальского сельского поселения Верхнебуреинского района Хабаровского края
от 16.10.2013 г № 32



ФОРМА

служебного удостоверения муниципального

служащего администрации  Среднеургальского сельского поселения Верхнебуреинского муниципального района
Лицевая сторона служебного удостоверения

	
	Герб

Верхнебуреинского

муниципального района
АДМИНИСТРАЦИЯ
СРЕДНЕУРГАЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ВЕРХНЕБУРЕИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА




Внутренняя сторона служебного удостоверения

	УДОСТОВЕРЕНИЕ № ______

                                                                 Герб Верхнебуреинского района

                            АДМИНИСТРАЦИЯ                                       СРЕДНЕУРГАЛЬСКОГО 
                                      СЕЛЬСКОГО                               ПОСЕЛЕНИЯ
Верхнебуреинского муниципального

района  Хабаровского края
03.10.2013_
Дата выдачи

Подлежит возврату при освобождении от должности


	Захарченко
(фамилия)

Петр Сергеевич
(имя, отчество)

Глава
(должность)

Среднеургальского сельского поселения
Глава поселения            П.С.Захарченко



Описание служебного удостоверения муниципального

служащего администрации Среднеургальского сельского поселения  Верхнебуреинского муниципального района
1. Обложка служебного удостоверения изготавливается из кожзаменителя красного цвета, размером 210 x 65 мм (в развернутом виде).

2. Служебное удостоверение представляет собой книжку в мягкой обложке.

3. На лицевой стороне служебного удостоверения в верхней части по центру воспроизводится тисненый рисунок золотистого цвета Герба Верхнебуреинского муниципального района, ниже в три  строки выполнена надпись "АДМИНИСТРАЦИЯ СРЕДНЕУРГАЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  ВЕРХНЕБУРЕИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА" (шрифт Times New Roman, размер № 14, полужирный) прописными буквами золотистого цвета.

4. Внутренняя сторона служебного удостоверения изготавливается на отдельных бланках с фоновым изображением развивающегося Флага Российской Федерации на представительской бумаге «Маэстро Золотой топаз».

Реквизиты внутренней стороны выполняются типографским способом, буквами черного цвета, герб Верхнебуреинского муниципального района выполняется в цвете.

5. На внутренней стороне служебного удостоверения размещаются:

5.1. Слева:

- вверху по центру надпись «Удостоверение № __» (шрифт Times New Roman, Caps Lock, размер № 8, полужирный);

- в левой части размещается место для цветной фотографии муниципального служащего, «без уголка»,   размером  30 x 40 мм;

- справа от фотографии по центру размещается Герб Верхнебуреинского муниципального района;

- под Гербом по центру размещается надпись в четыре строки «Администрация Среднеургальского сельского поселения Верхнебуреинского муниципального района» (шрифт Times New Roman, Caps Lock, размер № 10, полужирный), и четвертая строка  «Хабаровский край» (шрифт Times New Roman,  размер № 12, полужирный); 

-  далее по центру размещается дата выдачи (шрифт Times New Roman, размер № 8, курсив, подчеркивание) и выполняется надпись под датой  «Дата выдачи» (шрифт Times New Roman, размер № 8, курсив).

-в центре  под всем текстом выполняется надпись «Подлежит возврату при освобождении от должности» (шрифт Times New Roman, размер № 7, курсив).

5.2. Справа:
вверху по центру -  две строки для указания фамилии, имени, отчества (шрифт Times New Roman, Caps Lock, размер № 14, полужирный, курсив) три строки наименования должности муниципальной службы владельца служебного удостоверения (шрифт Times New Roman, Caps Lock, размер № 8, полужирный, курсив);

- в нижней части служебного удостоверения по центру располагается надпись слева «Глава поселения» (шрифт Times New Roman, размер № 10, курсив);

- внизу справа надпись «Фамилия, имя, отчество»  главы поселения (шрифт Times New Roman,  размер № 10, курсив).

____________________
	
	Приложение № 4
к Положению

о служебном удостоверении

муниципального служащего

администрации Среднеургальского сельского поселения Верхнебуреинского муниципального района

от 16.10.2013 г № 32


СМЕТА

расходов на изготовление удостоверений муниципальных служащих администрации Среднеургальского сельского поселения Верхнебуреинского района

	 N 

п/п
	             Наименование расходов              
	   Сумма   

(тыс. руб.)

	 1.
	Приобретение удостоверений 
	2,5

	 2.
	Печать внутренней стороны удостоверения                         
	0,5

	ИТОГО:                                              
	3,0


________________
Фотография











30×40 мм








