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	Иркутская область

ДУМА 

Ангарского городского  округа 
созыва 2015-2020 гг.
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ПРЕДСЕДАТЕЛЯ
от 06.10.2016                                                                                                               №  62-П
 

	Об утверждении Положения о служебном удостоверении в аппарате Думы Ангарского городского округа
	


В целях установления единого порядка изготовления, оформления, выдачи, учета, хранения и уничтожения служебных удостоверений в аппарате Думы Ангарского городского округа 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о служебном удостоверении в аппарате Думы Ангарского городского округа согласно приложению № 1 к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Ангарские ведомости».
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

Председатель  Думы                                                                                             А.А. Городской
Приложение № 1

к постановлению председателя

Думы Ангарского городского округа
от 06.10.2016
№ 62-П
ПОЛОЖЕНИЕ

о служебном удостоверении 

в аппарате Думы Ангарского городского округа

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение о служебном удостоверении в аппарате Думы Ангарского городского округа (далее – Положение) устанавливает порядок изготовления, оформления, выдачи, учета, хранения и уничтожения служебного удостоверения в аппарате Думы Ангарского городского округа (далее – служебное удостоверение).

1.2. Служебное удостоверение выдаётся сроком на 5 (пять) лет:

1) муниципальному служащему аппарата Думы Ангарского городского округа при назначении на должность муниципальной службы в аппарате Думы Ангарского городского округа (далее – аппарат Думы);

2) лицу, замещающему должность, включенную в штатное расписание аппарата Думы, и осуществляющему обязанности по техническому обеспечению деятельности Думы Ангарского городского округа (далее – Дума) при принятии его на должность в аппарат Думы. 
Далее по тексту муниципальные служащие аппарата Думы и лица, замещающие должности, включенные в штатное расписание аппарата Думы, и осуществляющие обязанности по техническому обеспечению деятельности Думы, вместе именуются «работники аппарата Думы».

Служебное удостоверение является документом, подтверждающим должностные полномочия работников аппарата Думы.

1.3. Основанием для изготовления служебного удостоверения является распоряжение председателя Думы о назначении, принятии (переводе) на должность. 

1.4. Служебное удостоверение, оформленное не в соответствии с настоящим Положением либо с истекшим сроком действия, с помарками и подчистками является недействительным.

1.5. Работник аппарата Думы, получивший служебное удостоверение, несет персональную ответственность за его хранение и использование.

1.6. Запрещается передача служебного удостоверения другим лицам или использование его в целях, не связанных со служебной деятельностью.

Раздел II. ПОРЯДОК ИЗГОТОВЛЕНИЯ, оформления
И выдачи служебных удостоверений
2.1. Служебное удостоверение изготавливается типографским способом в соответствии с образцом и описанием служебного удостоверения согласно приложению № 1 к настоящему Положению.

2.2. Ответственным за оформление заявок на изготовление служебных удостоверений, учёт, выдачу и уничтожение служебных удостоверений является руководитель аппарата Думы.

2.3. Служебное удостоверение выдаётся руководителем аппарата Думы не позднее трёх месяцев со дня наступления основания для изготовления служебного удостоверения. Служебное удостоверение подписывается председателем Думы. Подпись скрепляется оттиском печати Думы.

2.4. Служебное удостоверение действительно в течение 5 (пяти) лет со дня выдачи. 
2.5. Служебное удостоверение подлежит замене в следующих случаях:

1) истечения срока действия служебного удостоверения. Служебное удостоверение не подлежит замене в случае истечения срока действия в период временного неисполнения работником аппарата Думы должностных обязанностей (нахождение в отпуске по беременности и родам, отпуске по уходу за ребёнком);
2) назначения, принятия работника аппарата Думы на иную должность в аппарате Думы;

3) внесения неверной записи при оформлении служебного удостоверения;

4) порчи или утраты служебного удостоверения;

5) изменения фамилии, имени или отчества работника аппарата Думы.

2.6. При замене служебного удостоверения действующее служебное удостоверение подлежит сдаче руководителю аппарата Думы (кроме случая утраты служебного удостоверения) в момент получения нового служебного удостоверения.

2.7. Служебное удостоверение подлежит замене на основании письменного заявления работника аппарата Думы на имя руководителя аппарата Думы в случае, указанном в подпункте 4 пункта 2.5 настоящего Положения. Информация о факте утери служебного удостоверения с указанием даты выдачи и номера служебного удостоверения (далее – информация) публикуется работником аппарата Думы, допустившим утерю служебного удостоверения, в течение 5 рабочих дней в печатном средстве массовой информации, в котором публикуются муниципальные правовые акты Думы (далее – СМИ). Работник аппарата Думы прикладывает к заявлению копию экземпляра газеты, подтверждающей опубликование информации о факте утери служебного удостоверения.

2.8. До получения трудовой книжки работник аппарата Думы обязан сдать служебное удостоверение руководителю аппарата Думы под роспись. 
Раздел III. ПОРЯДОК УЧЕТА И УНИЧТОЖЕНИЯ

СЛУЖЕБНЫХ УДОСТОВЕРЕНИЙ

3.1. Учёт выданных служебных удостоверений осуществляется руководителем аппарата Думы в журнале учёта служебных удостоверений по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению.

3.2. Журнал учёта служебных удостоверений хранится в несгораемом шкафу в аппарате Думы.

3.3. В связи с заменой служебного удостоверения или увольнением работников аппарата Думы служебные удостоверения подлежат уничтожению постоянно действующей экспертной комиссией Думы Ангарского городского округа.

Состав комиссии и порядок ее деятельности определяются постановлением председателя Думы Ангарского городского округа от 15.01.2016 года № 34-П «Об утверждении Положения о постоянно действующей экспертной комиссии и создании постоянной действующей экспертной комиссии». 

Председатель Думы                                                                                            А.А. Городской
Приложение № 1

к Положению

о служебном удостоверении 

в аппарате Думы 

Ангарского городского округа
ОБРАЗЕЦ И ОПИСАНИЕ СЛУЖЕБНОГО УДОСТОВЕРЕНИЯ

2. Обложка удостоверения:
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2. Внутренняя левая и правая стороны служебного удостоверения:
[image: image1.jpg]



3. Описание служебного удостоверения:

1. Служебное удостоверение представляет собой цельнокрытую книжечку в твердом переплете из кожзаменителя размером 95 х 65 мм, в развернутом виде – 190 х 65 мм. Обложка бланка служебного удостоверения темно-бордового цвета. На титульной стороне обложки на расстоянии 10 мм от верхней границы удостоверения расположено графическое изображение герба Ангарского городского округа, выполненное золотым тиснением, размером 14х17 мм. Ниже на расстоянии 36 мм от верхней границы удостоверения в две строки располагается текст: «СЛУЖЕБНОЕ УДОСТОВЕРЕНИЕ» (шрифт – Times New Roman – 16), расстояние между строками – 2,8 мм. Ниже на расстоянии 46,5 мм от верхней границы удостоверения в две строки располагается текст: «АППАРАТ ДУМЫ АНГАРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА» (шрифт – Times New Roman – 11), расстояние между строками – 1,7 мм. Надписи произведены заглавными буквами, жирным шрифтом и выполнена золотым тиснением. Расстояние от нижней границы обложки удостоверения до текста составляет 12 мм.
2. Фон внутренней наклейки удостоверения: изображение Государственного флага Российской Федерации. На левой стороне внутренней вклейки удостоверения на расстоянии 5 мм от левой границы удостоверения располагается фоновый рисунок шириной 28 мм в виде тиснения с микротекстом, выполненным шрифтом Arial – 2,7 мм.
3. На левой стороне внутренней наклейки удостоверения размером 87х58 мм:

-  слева на расстоянии 9 мм от верхней границы и 12 мм от левой границы удостоверения располагается герб Ангарского городского округа, размером 16х18 мм. Ниже на расстоянии 6 мм от герба Ангарского городского округа и 13 мм от нижней границы удостоверения в четыре строки прописными буквами надпись: «Дума Ангарского городского округа» (шрифт Arial – 11 мм);

- справа на расстоянии 52 мм от левой границы удостоверения, 3 мм от верхней границы удостоверения и 4 мм от правой границы удостоверения, оставлено чистое поле размером 30х40 мм для цветной фотографии владельца удостоверения, выполненной на матовой фотобумаге анфас без головного убора размером 30 x 40 м;

- между фоновым рисунком в виде тиснения, расположенным на расстоянии 5 мм от левой границы удостоверения, и полем для фотографии оставлено место для печати и обозначено буквами: «М.П.» (шрифт – Times New Roman – 7 мм);
- ниже поля для фотографии на расстоянии 6 мм располагается надпись: «Дата выдачи:_____________» (шрифт Arial – 7 мм), ниже на расстоянии 3 мм и 4 мм от нижнего края удостоверения располагается надпись: «Удостоверение действительно до:______________» (шрифт Arial – 7 мм).

4. На правой стороне внутренней наклейки удостоверения размером 87х58 мм:

- по центру на расстоянии 8 мм от верхнего края помещается надпись: «Удостоверение № _________» (шрифт Arial – 9 мм);

- ниже на расстоянии 13 мм от надписи «Удостоверение № _________» по центру в две строки помещаются фамилия, имя и отчество работника аппарата Думы. Надпись произведена заглавными буквами, жирным шрифтом Arial – 13 мм, расстояние между строками составляет 3 мм;
- ниже на расстоянии 4 мм от фамилии, имени и отчества работника аппарата Думы по центру указывается наименование замещаемой должности (шрифтом Arial – 7 мм);
- ниже на расстоянии 8 мм от наименования замещаемой должности, 7 мм от левой границы удостоверения и 6 мм от нижней границы удостоверения по центру в три строки располагается надпись «Председатель Думы Ангарского городского округа», строка для подписи и инициалы и фамилия председателя Думы Ангарского городского округа (шрифт Arial – 7 мм). 
Председатель Думы                                                                                            А.А. Городской
Приложение № 2
к Положению

о служебном удостоверении 

в аппарате Думы 

Ангарского городского округа

ОБРАЗЕЦ ЖУРНАЛА

 УЧЕТА СЛУЖЕБНЫХ УДОСТОВЕРЕНИЙ

	№ п/п
	№

служебного удостоверения
	Ф.И.О

работника аппарата Думы
	Должность, отдел аппарата Думы
	Основание выдачи 
	Подпись, дата получения
	Отметка о сдаче служебного удостоверения
	Отметка об уничтожении служебного удостоверения

(№ акта, дата)
	Информация об утере служебного удостоверения

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Председатель Думы                                                                                                                                                                                       А.А. Городской
