РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КАМЕНСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«МАЛОКАМЕНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» 

СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ 

МАЛОКАМЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
РЕШЕНИЕ

«20» июня 2016 года                              № 107                                   х. Малая  Каменка

Об утверждении Положения о служебном 

удостоверении главы Администрации 

Малокаменского сельского поселения 
В целях регламентации статуса главы Администрации Малокаменского сельского поселения, Собрание депутатов Малокаменского сельского поселения:
РЕШИЛО:

1. Утвердить Положение «Об удостоверении главы Администрации Малокаменского сельского поселения».
2. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального  обнародования.
Председатель Собрания депутатов

- глава Малокаменского сельского поселения                                А.Н. Антюхин

                                                                                                                               Приложение 

 к решению Собрания депутатов 

Малокаменского сельского поселения 

№107 от 20 июня 2016 года
Положение

 об удостоверении главы Администрации Малокаменского сельского поселения
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет порядок оформления и выдачи служебных удостоверений (далее - удостоверения) лицам, назначаемым на должности главы Администрации Малокаменского сельского поселения.

1.2. Удостоверение главы Администрации Малокаменского сельского поселения (далее - удостоверение), является официальным документом, удостоверяющим личность и подтверждающим исполнение полномочий по должности главы Администрации Малокаменского сельского поселения.

1.3. Основанием для выдачи удостоверения является решение Собрания депутатов Малокаменского сельского поселения «О назначении на должность главы Администрации Малокаменского сельского поселения».
2. Порядок оформления, выдачи и замены удостоверения
2.1. Оформление удостоверения производится специалистом по кадровой работе  Администрации Малокаменского сельского поселения.
2.2. Удостоверение оформляется на срок заключенного  контракта. Удостоверение выдается при назначении лица на должность главы администрации.
2.3. Записи на бланке удостоверения вносятся разборчиво и аккуратно (черными, темно-синими) чернилами, шариковой ручкой, типографским способом либо с использованием компьютерной техники.

2.4. На бланк наклеивается цветная фотография главы Администрации Малокаменского сельского поселения размером 30 х 40 мм.
2.5. Удостоверение подписывается Председателем Собрания депутатов – главой Малокаменского сельского поселения, подпись которого скрепляется оттиском печати Администрации Малокаменского сельского поселения. 
2.6. Удостоверение подлежит замене: при изменении фамилии, имени или отчества; при изменении наименования должности или наименования муниципального образования; при выявлении в удостоверении неточности или ошибки, в случае утраты или порчи удостоверения.
2.7. При прекращении лицом полномочий по замещаемой должности удостоверение подлежит возврату в Администрацию Малокаменского сельского поселения в день оставления должности.

3. Описание удостоверения
3.1. Бланк удостоверения (Приложение 2) представляет собой двухстороннюю книжку  в обложке темно-красного цвета, наклеенного на плотное складывающееся пополам основание, обтянутое кожей (кожзаменителем), размер сложенного бланка удостоверения – 10,5х 70 мм. 
3.2. На обложке удостоверения в верхней части - герб Российской Федерации, ниже - надпись УДОСТОВЕРЕНИЕ. 
3.3. На левой странице внутреннего разворота книжки в верхней части (по центру) - УДОСТОВЕРЕНИЕ, под ним слева помещается фотография главы Администрации Малокаменского сельского поселения  и на том же уровне правее Ф.И.О. и ниже должность – Глава Администрации Малокаменского сельского поселения.
3.4. На правой странице внутреннего разворота книжки текст «Назначен «___» ______ 20__ года главой Администрации Малокаменского сельского поселения Каменского района Ростовской области». Ниже располагается должность, подпись и расшифровка подписи Председателя Собрания депутатов – главы Малокаменского сельского поселения, печать.  Ниже - надпись "Дата выдачи ____________". Внизу страницы располагается надпись "Действительно до_________».
4. Ответственность за сохранность удостоверений

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

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

4.3. В случае освобождения лица от занимаемой должности удостоверение считается недействительным и подлежит возврату в Администрацию Малокаменского сельского поселения.

4.4. В случаях невозвращения удостоверений Администрация Малокаменского сельского поселения оформляет список лиц, не сдавших удостоверения, с указанием номеров удостоверений, который с целью изъятия последних направляется в правоохранительные органы.

4.5. Сданные удостоверения, а также испорченные бланки удостоверений периодически, но не реже одного раза в год, подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта (приложение № 1).

4.6. Бланки удостоверений хранятся в Администрации Малокаменского сельского поселения как документы строгой отчетности и выдаются для оформления специально уполномоченному лицу.
Приложение 1

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 Малокаменского сельского поселения, утвержденного решением Собрания 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.

Приложение 2
	УДОСТОВЕРЕНИЕ

                                                 фамилия Кравцов
                                                 имя  Роман
                                                      отчество Викторович
должность Глава Администрации Малокаменского сельского поселения


	Назначен «29» марта 2016 года главой Администрации Малокаменского сельского поселения Каменского района 
Ростовской области
Председатель Собрания депутатов –

Глава Малокаменского 

сельского поселения                                                       А.Н. Антюхин
М.п.
Дата выдачи: «____» __________ 20__ года

Действительно до «____» ___________ 20___года


место 


для фото








