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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ВЕРХНЕПАШИНСКИЙ СЕЛЬСКИЙ СОВЕТ ДЕПУТАТОВ 

ЕНИСЕЙСКОГО РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

РЕШЕНИЕ
 ___________                              с. Верхнепашино                                      №______      

Об утверждении Положения о служебных удостоверениях депутата, главы, муниципального служащего администрации Верхнепашинского сельсовета  Енисейского района 
В соответствии с п.2 ст.17 Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» Верхнепашинский сельский Совет  депутатов   РЕШИЛ:
1.Утвердить Положение о служебных удостоверениях депутата, главы, муниципального служащего администрации Верхнепашинского сельсовета  Енисейского района (приложение ).

2.Решение Верхнепашинского сельского Совета депутатов от 23.08.2005 №4-17р «Об утверждении образцов служебных удостоверений депутатов, главы, муниципальных служащих администрации Верхнепашинского сельсовета» считать утраченным силу.
           3.Контроль за исполнением настоящего решения возложить на постоянную депутатскую комиссию по законности, правопорядку, защите прав граждан, гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям (Белоножко П.Н.  ).
          4.Решение вступает в силу со дня, следующего за днём  его опубликования в информационном издании  «Сельский вестник»».

Председатель Верхнепашинского

сельского Совета депутатов                                                       М.В.Демидова

Глава 

Верхнепашинского сельсовета                                                   П.И.Ефремов
                                                                                                        Приложение к решению
                                                                                                        Верхнепашинского сельского

                                                                                                        Совета депутатов 

                                                                                                         от «____» ___________2016г.
ПОЛОЖЕНИЕ

о служебных удостоверениях депутата, главы, муниципального служащего администрации Верхнепашинского сельсовета  Енисейского района 
1.Общее положение.

1.1.Служебное удостоверение депутата, главы, муниципального служащего администрации Верхнепашинского сельсовета  Енисейского района является официальным документом, подтверждающим правомочия по должностным обязанностям депутата, главы, муниципального служащего администрации, а также нахождения работника на муниципальной службе в данном органе местного самоуправления.
1.2.Служебное удостоверение изготавливается в соответствии с установленным образцом (приложения 1,2).

1.3.Порядок изготовления, хранения, выдачи и возврата служебного удостоверения депутата, главы, муниципального служащего определяется Верхнепашинским сельским Советом депутатов.

2.Порядок заполнения служебного удостоверения.

2.1. На левой стороне служебного удостоверения помещён герб Енисейского района, наклеивается фотография депутата, главы, муниципального служащего (анфас, размер 3х4 см.), внизу проставляется дата выдачи служебного удостоверения.
2.2. На правой стороне служебного удостоверения в верхнем правом углу проставляется его номер, который регистрируется в книге выдаче служебных удостоверений, ниже записывается фамилия, имя, отчество, под ними – занимаемая должность депутата, главы,  муниципального служащего.

В нижней части правой стороны удостоверения указывается должность и ставится подпись руководителя органа местного самоуправления, выдавшего удостоверение.
2.3.После подписания служебного удостоверения на фотографии в левой части и на подписи руководителя органа местного самоуправления, выдавшего удостоверение, в правой части накладываются оттиски гербовой печати Верхнепашинского сельсовета Енисейского района у депутата, главы или оттиск гербовой печати администрации Верхнепашинского сельсовета у муниципальных служащих.
3.Порядок оформления и учёта бланков служебных удостоверений.

3.1.Оформление служебных удостоверений, ведение их учёта и выдача производится администрацией Верхнепашинского сельсовета. При этом делаются соответствующие записи в специальной книге учёта служебных удостоверений по утверждённой форме (приложение 3).

3.2.Бланки служебных удостоверений и книга учёта служебных удостоверений должны храниться в специальных металлических шкафах.

3.3.В случае утраты служебного удостоверения лицо, его получившее, обязано незамедлительно письменно поставить в известность администрацию Верхнепашинского сельсовета  об утрате служебного удостоверения. Дубликат удостоверения выдается на основании следующих документов:

личного заявления лица, утратившего удостоверение, с объяснением обстоятельств утраты и указанием номера утраченного служебного удостоверения;

справки из органов внутренних дел, подтверждающих подачу лицом заявления об утрате удостоверения в результате совершенного преступления (в случае хищения).

3.4.Использованные бланки служебных удостоверений, сданные депутатом, главой, муниципальным служащим, периодически подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта. Акты проверки и уничтожения документов утверждаются главой Верхнепашинского сельсовета.
3.5.Ежегодно, по состоянию на 1 января, проводятся проверки ведения учёта служебных удостоверений. 

                Приложение 1

                                                                                    к Положению о служебных удостоверениях

                                                                                                 депутата, главы, муниципального служащего
                                                                                                 администрации Верхнепашинского 

                                                                                                 сельсовета  Енисейского района 

Описание бланка служебного удостоверения 
депутата, главы, муниципального служащего в администрации Верхнепашинского  сельсовета Енисейского района


1.Бланк служебного удостоверения представляет собой книжечку размером 6,5 х 9,5см (в развернутом виде размеры соответственно 6,5 х 19,0см), изготавливаемую на картонной основе в обложке бордового цвета.


2.На лицевой внешней стороне имеется изображение герба Енисейского района и надписи «Российская Федерация Красноярский край» в верхней части и «Верхнепашинский сельский Совет депутатов» или «Администрация Верхнепашинского сельсовета Енисейского района» (в соответствии с должностью) в нижней части, выполненная тиснением фольгой золотого цвета высотой 0,2см.


3.На внутренние стороны бланка вклеиваются вкладыши из плотной бумаги белого цвета.


3.1.Вкладыш на левой стороне имеет:


в левом верхнем углу цветное изображение герба Енисейского района;


надпись «АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕРХНЕПАШИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА ЕНИСЕЙСКОГО РАЙОНА»,  «ВЕРХНЕПАШИНСКИЙ СЕЛЬСКИЙ СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ЕНИСЕЙСКОГО РАЙОНА» (в соответствии с должностью),  выполненную прописными буквами в три – пять строк  (номер шрифта 10);


в правой верхней части место для цветной фотографии размером 3 х 4 см, под ним надпись «Дата выдачи» (номер шрифта 10).

3.2.Вкладыш на правой стороне имеет:

в верхней части по центру надпись «УДОСТОВЕРЕНИЕ № » (номер шрифта 12), выполненную прописными буквами;

под ним полужирным шрифтом: фамилия, имя, отчество (в именительном падеже) лица, которому выдается служебное удостоверение (номер шрифта 13), и полное наименование замещаемой должности в творительном падеже полужирным курсивом (номер шрифта 12);

в нижней части вкладыша: фамилия и инициалы должностного лица, подписавшего служебное удостоверение (номер шрифта 12), замещаемая им должность (номер шрифта 11).

                   Приложение 2

                                                                                      к Положению о служебных удостоверениях

                                                                                                   депутата, главы, муниципального служащего
                                                                                                   администрации Верхнепашинского 

                                                                                                    сельсовета  Енисейского района 
Образец 
служебного удостоверения депутата, главы, муниципального служащего администрации Верхнепашинского сельсовета

1.Лицевая сторона удостоверения
	Российская Федерация

Красноярский край
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Администрация Верхнепашинского сельсовета
Енисейского района

	Российская Федерация

Красноярский край


 Верхнепашинский сельский Совет депутатов

Енисейского района


2. Внутренняя левая и правая сторона удостоверения
муниципального служащего
	

АМИНИСТРАЦИЯ

ВЕРХНЕПАШИНСКОГО

СЕЛЬСОВЕТА                       МП
ЕНИСЕЙСКОГО                                дата выдачи
РАЙОНА                                      __________________

	                    УДОСТОВЕРЕНИЕ № _____

                          ФИО
является      полное наименование должности
                         в  творительном  падеже

Глава                            подпись лица

Верхнепашинского    подписавшего               Ф.И.О.

сельсовета                    удостоверение


3. Внутренняя левая и правая сторона удостоверения
депутата, главы
	

ВЕРХНЕПАШИНСКИЙ
СЕЛЬСКИЙ СОВЕТ
ДЕПУТАТОВ                       МП
ЕНИСЕЙСКОГО                                дата выдачи
РАЙОНА                                      __________________

	                     УДОСТОВЕРЕНИЕ № _____

                          ФИО
является      полное наименование должности
                    в творительном  падеже

Председатель              подпись лица

Верхнепашинского    подписавшего               Ф.И.О.

сельского Совета       удостоверение

депутатов              


                    Приложение 3
                                                                                      к Положению о служебных удостоверениях

                                                                                                   депутата, главы, муниципального служащего
                                                                                                   администрации Верхнепашинского 

                                                                                                    сельсовета  Енисейского района
Книга учета служебных удостоверений

	№
п/п
	Ф.И.О.
	Замещаемая

должность
	№ удостоверения, дата выдачи
	Подпись в получении
	Отметка о сдаче удостоверения
	Подпись работника кадровой службы























