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Муниципальное образование «Бабстовское сельское поселение»

Ленинского муниципального района

Еврейской автономной области

ГЛАВА  АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
27.03.2006 










      № 26
с. Бабстово

Об утверждении Положения о порядке учета, выдачи и использовании служебных удостоверений лицам, замещающим муниципальные должности муниципальной службы в администрации Бабстовского сельского поселения Ленинского муниципального района

В целях упорядочения учета и выдачи служебных удостоверений лицам, замещающим муниципальные должности муниципальной службы  в администрации Бабстовского сельского поселения Ленинского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

     1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке учета, выдачи и использовании служебных удостоверений лицами, замещающими муниципальные должности в администрации Бабстовского сельского поселения Ленинского муниципального района

    2. Ведущему специалисту администрации сельского поселения (Губановой Е.А.) обеспечить изготовление бланков удостоверений,  учет, хранение и выдачу служебных удостоверений лицам, замещающим муниципальные должности муниципальной службы в администрации сельского поселения.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы  администрации сельского поселения Кочергина Ю.Н.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава администрации                                                            

сельского поселения                                                                        В.В.Фарафонтов

УТВЕРЖДЕНО

постановлением  главы 

администрации сельского

                                                                                поселения

                                                                                от 27.03.2006 № 26

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке учета, выдачи и использования служебных удостоверений лицам, замещающим муниципальные должности муниципальной службы в администрации Бабстовского сельского поселения Ленинского муниципального района 

          1. Настоящее Положение устанавливает порядок учета, выдачи и использования служебных удостоверений лицам, замещающим муниципальные должности муниципальной службы в администрации Бабстовского сельского поселения Ленинского муниципального района 

2. Служебное удостоверение лица, замещающего муниципальную должность муниципальной службы в администрации сельского поселения (далее – удостоверение) является официальным документом, подтверждающим полномочия по исполнению должностных обязанностей, а также нахождения лица на муниципальной должности муниципальной службы  администрации сельского поселения.

3. Удостоверение предъявляется при исполнении своих служебных обязанностей, где требуется подтверждение полномочий по замещаемой должности.

Использование удостоверения в целях, не связанных с исполнением служебных обязанностей, запрещается.

4. Удостоверение выдается лицу, замещающему муниципальную должность муниципальной службы в  администрации  сельского поселения в месячный срок со дня приема на работу.

5. Основанием для оформления удостоверения является распоряжение главы  администрации сельского поселения о приеме на работу.

6. Для служебных удостоверений, выдаваемым лицам, замещающим муниципальные должности муниципальной службы в администрации сельского поселения, устанавливается форма бланков согласно приложению.

7. Удостоверения муниципальным служащим подписывает глава  администрации сельского поселения, в его отсутствие –  заместитель главы  администрации сельского поселения.

8. Для оформления удостоверения муниципальный служащий представляет в   администрацию сельского поселения фотографию установленного образца.

9. При увольнении или переводе на другую муниципальную должность удостоверение сдается  в администрацию сельского поселения. 

Контроль за своевременным возвратом удостоверения  муниципальным служащим возлагается на ведущего специалиста администрации поселения.

          10. Ответственность за сохранность служебного удостоверения возлагается на его владельца. 

В случае утраты, порчи, передачи удостоверения другим лицам, использование его в корыстных целях проводится служебное расследование, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством. 

Решение о замене удостоверения принимает глава  администрации сельского поселения.

11. Оформление, учет выдача удостоверений осуществляет  ведущий специалист  администрации сельского поселения.

Удостоверения, выданные муниципальным служащим регистрируются в журнале учета и выдачи служебных удостоверений, прошнурованном, пронумерованном и скрепленным печатью.

Ответственность за сохранность бланков удостоверений, соблюдение правил выдачи и контроль за возвратом удостоверений возлагается на ведущего специалиста администрации сельского поселения.

12. Испорченные бланки удостоверений, а также возвращенные удостоверения, уничтожаются комиссией, создаваемой главой администрации сельского поселения, по акту.

13. Ежегодно, по состоянию на 1 января, проводится проверка наличия бланков удостоверений и соответствия их учетным данным.

Акты проверки удостоверений удостоверяются председателем и членами  комиссии.

Приложение к Положению о порядке учета, выдачи и использования служебного удостоверения лицам, замещающим муниципальные должности муниципальной службы в  администрации сельского поселения 

Образец

бланка служебного удостоверения

Внешняя сторона

	ЕАО

Муниципальное образование

«Бабстовское сельское поселение»

                                  Ленинского муниципального района




Внутренняя сторона

	                     ЕАО

 Муниципальное образование

«Бабстовское сельское поселение»

Ленинского муниципального района

УДОСТОВЕРЕНИЕ № _________

_________________________________

_________________________________

_________________________________

Ф И О, должность

        Глава 

администрации                       

сельского поселения                ф.и.о.                                                        

	№ ______

фото

      _______________________

               личная подпись




