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ПСКОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ВЕЛИКОЛУКСКАЯ ГОРОДСКАЯ ДУМА

___________________________________________________________________________________


Р Е Ш Е Н И Е

от  __26.10.2007.___ №  __111____

(принято     на     8-ом      заседании

городской Думы четвертого созыва)

             г.Великие Луки.

	Об утверждении Положения о служебном удостоверении муниципального служащего муниципального образования «Город Великие Луки».
	



В целях подтверждения правомочий по должности муниципальной службы муниципального служащего и в соответствии со ст. 37 Закона области «Об организации муниципальной службы в Псковской области», городская Дума РЕШИЛА:


1. Утвердить прилагаемое Положение о служебном удостоверении муниципального служащего муниципального образования «Город Великие Луки».


2. Удостоверения муниципального служащего, выданные до вступления в силу настоящего решения, признать действительными.


3. Опубликовать настоящее решение в газете «Великолукская правда. Новости».

 Мэр города Великие Луки                                        Председатель  Великолукской 

                                                                                      городской Думы

                      Л. Г. Голубева




                     Н. Н. Козловский   

Копия верна:

Управляющая делами

Великолукской городской Думы                                        З. В. Алексеева











Приложение









к решению Великолукской городской










Думы от 26.10.2007. № 111

ПОЛОЖЕНИЕ

о служебном удостоверении муниципального служащего муниципального образования «Город «Великие Луки»

1. Общие положения


1.1. Служебное удостоверение муниципального служащего муниципального образования «Город Великие Луки» является официальным документом, подтверждающим правомочия по должностным обязанностям муниципального служащего, а также нахождение работника на муниципальной службе в данном органе местного самоуправления.


1.2. Служебное удостоверение изготовляется типографским способом в соответствии с установленным образцом.

2. Описание служебного удостоверения


2.1. Служебное удостоверение муниципального служащего представляет собой книжечку в твердом переплете (бумвинил мягкий) красного цвета размером 10х6,5 см с воспроизведением в центре на лицевой стороне золотистого тисненого герба города Великие Луки, под которым размещены слова «УДОСТОВЕРЕНИЕ муниципального служащего муниципального образования «Город Великие Луки» (приложение № 1 наружная сторона).


2.2. Внутренняя сторона удостоверения муниципального служащего состоит из двух вклеек. Внутренние вклейки удостоверения выполнены на бумаге с защитной сеткой розового цвета, надписи четным цветом (приложение № 1 внутренняя сторона).


2.3. На левой вклейке удостоверения:


в верхней части с ориентацией по центру в три строки напечатаны слова «Российская Федерация Псковская область МО «Город Великие Луки»;


под ними в центре имеется место для фотографии муниципального служащего (размером 2 х 3 см);


в нижней части справа в одну строку напечатаны слова: «Дата выдачи»;


по центру нижней части в одну строку напечатаны слова «Подлежит возврату при оставлении должности».


2.4. На правой наклейке удостоверения:


в верхней части с ориентацией по центру напечатаны слово «Удостоверение» и символ «№___» в одну строку;


в центральной части с ориентацией по центру размещено 5 строк с интервалом 0,5 см;


в нижней части в одну строку с ориентацией по центру размещаются слова с наименованием должности руководителя органа местного самоуправления;


ниже, в одну строку, отведено место для личной подписи руководителя и первая буква имени, отчества и фамилия руководителя.

3. Порядок заполнения служебного удостоверения


3.1. На правой вклейке служебного удостоверения в верхнем правом углу проставляется его номер, который регистрируется в книге выдачи служебных удостоверений:


в первую строку вносится фамилия муниципального служащего;


во вторую строку – имя и отчество муниципального служащего;


в третью, четвертую и пятую строки вносится наименование должности муниципального служащего.


3.2. В нижней части правой вклейки удостоверения ставится подпись руководителя органа местного самоуправления, выдавшего удостоверение.


На левой вклейке служебного удостоверения наклеивается фотография муниципального служащего (анфас, размер 2 х 3 см, на матовой тонкой бумаге без светлого уголка).


Справа от фотографии проставляется дата выдачи служебного удостоверения.


3.3. После подписания служебного удостоверения на фотографии в правом нижнем углу и на подписи руководителя накладываются оттиски гербовой печати органа местного самоуправления, выдавшего служебное удостоверение.


3.4. Записи делаются разборчиво, четным цветом или вносятся машинописным способом.

4. Порядок оформления и учета бланков служебных удостоверений


4.1. Оформление служебных удостоверений, ведение их учета и выдачи производится кадровой службой (при ее отсутствии – специально назначенным лицом) органа местного самоуправления. При этом делаются соответствующие записи в специальных книгах учета и выдачи служебных удостоверений по установленной форме (приложение № 2).


4.2. Служебное удостоверение выдается муниципальному служащему, при назначении на муниципальную должность, и подлежит возврату при оставлении должности.


4.3. Служебное удостоверение подлежит замене при назначении на другую должность муниципальной службы, изменении должности или фамилии.


4.4. При небрежном хранении, повлекшем его порчу или утрату, служебное удостоверение выдается муниципальному служащему по его личному заявлению. При утрате служебного удостоверения к заявлению прилагается объявление в газете «Великолукская правда. Новости» об утрате.


4.5. Бланки служебных удостоверений и книги учета и выдачи должны храниться в специальных металлических шкафах.


4.6. Использованные бланки служебных удостоверений, сданные муниципальными служащими, периодически подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта.


4.7. Ежегодно, по состоянию на 1 января, проводятся проверки ведения книги учета и выдачи служебных удостоверений. Акты проверки и уничтожения документов утверждаются руководителями органов местного самоуправления.


4.8. Органы местного самоуправления самостоятельно заказывают бланки служебных удостоверений по мере необходимости.

===============================================================










Приложение № 1

к Положению о служебном удостоверении 

муниципального служащего муниципального 

образования «Город Великие Луки»

Образец служебного удостоверения 

муниципального служащего муниципального образования 

«Город Великие Луки»

Внутренняя сторона

	Левая вклейка
	Правая вклейка



	Российская Федерация

Псковская область

МО «Город Великие Луки»
	УДОСТОВРЕНИЕ № ____
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	Руководитель органа местного самоуправления

	Подлежит возврату при оставлении должности
	
	
	                             И.О.Фамилия

	
	
	
	
	
	
	
	


Наружная сторона
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	УДОСТОВЕРЕНИЕ

муниципального служащего

муниципального образования

«Город Великие Луки»




Приложение № 2

к Положению о служебном удостоверении 

муниципального служащего муниципального 

образования «Город Великие Луки»

КНИГА

выдачи и учета служебных удостоверений

муниципальным служащим

____________________________________________

наименование органа местного самоуправления

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Подразделение
	Занимаемая должность
	Номер выданного удостоверения
	Расписка в получении
	Отметка о возврате
	Отметка об уничтожении № и дата акта
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