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ГЛАВА

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭГВЕКИНОТ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	от  29 ноября 2017 года
	№ 66 - пг
	п. Эгвекинот


Об  утверждении Положения о служебном удостоверении, визитной карточке муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления городского округа Эгвекинот
В соответствии с  Кодексом о муниципальной службе Чукотского автономного округа  от 7 августа 2007 года № 74-ОЗ,  руководствуясь Уставом городского округа Эгвекинот,
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить прилагаемое Положение о служебном удостоверении, визитной карточке муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления городского округа Эгвекинот.
2. Настоящее постановление  подлежит обнародованию в местах, определённых Уставом городского округа Эгвекинот, размещению на официальном сайте  Администрации городского округа Эгвекинот в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и вступает в силу со дня его обнародования.
 3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации – начальника организационно-правового Управления Администрации городского округа Эгвекинот Спиридонову И.Л. 
                                                                                                                                       Р.В. Коркишко
Утверждено
постановлением Главы

 городского округа Эгвекинот

от  29 ноября 2017 года  № 66 -пг

Положение

о служебном удостоверении, визитной карточке муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления городского округа Эгвекинот

1. Общие положения

1.1. Положение о служебном удостоверении, визитной карточке муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления городского округа Эгвекинот (далее - Положение) устанавливает порядок оформления, выдачи, использования и уничтожения служебных удостоверений (бланков служебных удостоверений) муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы (далее - муниципальный служащий) в органах местного самоуправления городского округа Эгвекинот (далее - орган местного самоуправления).
1.2. Служебное удостоверение является официальным документом, подтверждающим служебное положение и замещаемую должность муниципального служащего, а также полномочия и права при исполнении муниципальным служащим должностных обязанностей.
1.3. Служебное удостоверение, не соответствующее требованиям настоящего Положения, содержащее помарки и подчистки, а также иные повреждения, считается недействительным.
1.4. Оформление, выдачу, учет и хранение служебных удостоверений (бланков служебных удостоверений) осуществляет уполномоченный специалист органа местного самоуправления (далее – уполномоченный специалист). 
1.5. Действие удостоверения прекращается при увольнении или переводе муниципального служащего на другую должность.
1.6. В связи с исполнением должностных обязанностей, муниципальные служащие, замещающие высшие и главные должности муниципальной службы, за счет органа местного самоуправления обеспечиваются визитными карточками.
2. Порядок оформления служебного удостоверения

2.1. Служебное удостоверение оформляется уполномоченным специалистом в течение трех рабочих дней с даты подписания акта представителя нанимателя (работодателя) о назначении на должность муниципальной службы в орган местного самоуправления либо письменного заявления муниципального служащего о порче и (или) утрате (утере, хищении) служебного удостоверения. 
2.2. Служебное удостоверение изготавливается печатным способом по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению.

2.3. Уполномоченный специалист производит заполнение внутренней части удостоверения и вклейку фотографии. Фотография представляется цветная, изготовленная на матовой фотобумаге размером 3 x 4 сантиметра (разрешением не менее 400 dpi). Фон фотографии должен быть одноцветным белым, без теней и посторонних предметов. Изображение должно быть резким, четким, среднего контраста. Гражданин должен быть сфотографирован анфас, в деловой одежде, без темных очков и головного убора. 
3. Порядок выдачи и использования служебных удостоверений
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3.1. Служебное удостоверение выдается муниципальному служащему в соответствии с Кодексом о муниципальной службе Чукотского автономного округа от 7 августа 2007 года     № 74-ОЗ. 
3.2. Выдача служебного удостоверения производится лично муниципальному служащему под его роспись и регистрируется в журнале учета выдачи служебных удостоверений по форме, согласно приложению 2 к настоящему Положению, с присвоением удостоверению соответствующего порядкового номера. 
3.3. Удостоверение действительно в течение срока замещения муниципальным служащим должности муниципальной службы. 
3.4. При вручении служебного удостоверения муниципальному служащему, впервые принятому на службу, разъясняются порядок использования служебного удостоверения и действия при порче и (или) утрате (утере, хищении) служебного удостоверения.
3.5. Муниципальный служащий обязан бережно использовать и хранить служебное удостоверение, предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей. 

3.6. Служебное удостоверение не должно использоваться в целях, не связанных с исполнением служебных обязанностей. 
3.7. Передача служебного удостоверения иным лицам запрещается. 

4. Порядок замены и возврата служебного удостоверения

4.1. В случае хищения служебного удостоверения, муниципальный служащий обязан письменно заявить об этом в органы внутренних дел и проинформировать руководителя органа местного самоуправления.
4.2. В случае порчи и (или) утраты (утери, хищения) служебного удостоверения, муниципальный служащий подает на имя руководителя органа местного самоуправления письменное заявление об оформлении нового удостоверения с приложением фотографии. 
4.3.  Новое служебное удостоверение, оформленное взамен утраченного либо испорченного, выдается муниципальному служащему в порядке, установленном разделом 3 настоящего Положения. 
4.4. Служебное удостоверение также подлежит замене:

- при общей замене удостоверений;

-при изменении должности, фамилии, имени или отчества муниципального служащего.

4.5. При расторжении трудового договора муниципальный служащий в день освобождения от замещаемой должности обязан сдать служебное удостоверение уполномоченному специалисту, о чем делается отметка в журнале учета и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих. 

5. Ответственность муниципального служащего за порчу или 
утрату служебного удостоверения

5.1. Муниципальный служащий несет персональную ответственность за использование и хранение служебного удостоверения. 

6. Уничтожение служебных удостоверений

6.1. Служебные удостоверения, сданные муниципальными служащими, бланки служебных удостоверений, испорченные при их оформлении, а также незаполненные и не соответствующие требованиям настоящего Положения, подлежат уничтожению в течение календарного года.
6.2. Факт уничтожения служебного удостоверения подтверждается соответствующим актом, составленным по форме согласно приложению 3 к настоящему Положению.
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7. Визитные карточки муниципальных служащих
7.1. Визитные карточки муниципальных служащих (далее – визитная карточка) изготавливаются печатным способом.
7.2. Визитная карточка должна содержать:

- наименование органа местного самоуправления;

- наименование должности муниципальной службы;

- фамилию имя, отчество муниципального служащего;

- адрес органа местного самоуправления;

- адреса электронной почты;

- номера контактных телефонов.


На визитной карточке может быть изображен герб городского округа Эгвекинот.

Приложение  1
 к Положению о служебном 
удостоверении, визитной карточке 
муниципальных служащих, замещающих 
должности муниципальной службы в органах 
местного самоуправления городского округа Эгвекинот
Описание
служебного удостоверения муниципального служащего городского округа Эгвекинот
1. Служебное удостоверение изготавливается типографским способом и представляет собой книжечку в кожаной обложке бордового цвета с размером сторонки 95 x 65 мм.

2. На лицевой стороне обложки выполнена тисненая надпись золотистого цвета "УДОСТОВЕРЕНИЕ".

3. Внутренние вклейки служебного удостоверения выполнены на бумаге сиренево-серого цвета, уровень защиты "В", с двумя защитными сетками, одна из которых с "ирисом".

На левой внутренней вклейке:

в верхней части с ориентацией по центру расположена надпись, оформленная прописными буквами "ЧУКОТСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ЭГВЕКИНОТ";

ниже указывается наименование органа местного самоуправления;

в левой части под наименованием органа местного самоуправления оставлено чистое поле для фотографии владельца служебного удостоверения, изготовленной в цветном исполнении на матовой фотобумаге анфас, без головного убора, размером 30 мм x 40 мм;

фотография скрепляется круглой защитной голограммой диаметром 20 мм, внутри которой воспроизведено изображение Герба городского округа Эгвекинот и расположена надпись, оформленная прописными буквами: "ЧУКОТСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ЭГВЕКИНОТ";

под фотографией напечатаны слова "Дата выдачи:", дата впечатывается в формате "дд месяц гггг г.";

в правой части под наименованием органа местного самоуправления выполнено изображение Герба городского округа Эгвекинот в цветном виде;

ниже изображения Герба городского округа Эгвекинот находится надпись "Настоящее удостоверение подлежит возврату при увольнении с муниципальной  службы".

На правой внутренней вклейке:

в верхней части с ориентацией по центру расположена надпись, оформленная прописными буквами "УДОСТОВЕРЕНИЕ N ______";

ниже в две строки печатается: на первой строке - фамилия, на второй - имя, отчество муниципального служащего;
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ниже печатается наименование должности муниципальной службы, замещаемой муниципальным служащим;

в левом нижнем углу печатается наименование должности представителя нанимателя (уполномоченного им лица), имеется место для подписи, которая скрепляется печатью органа местного самоуправления, далее печатаются его фамилия и инициалы.

Надписи выполняются шрифтом Times New Roman размер от N 8,0 до N 10,0 пт черным цветом.

Приложение  2

к Положению о служебном 
удостоверении, визитной карточке 

муниципальных служащих, замещающих 
должности муниципальной службы в органах 
местного самоуправления городского округа Эгвекинот
ОБРАЗЕЦ

СЛУЖЕБНОГО УДОСТОВЕРЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО
СЛУЖАЩЕГО  ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭГВЕКИНОТ ЧУКОТСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА

┌────────────────────────────────────────┬───────────────────────────────────────────┐

│                                        │                                           │

│                                        │                                           │

│                                        │                                           │

│                                        │                                           │

│                                        │                                           │

│                                        │                                           │

│                                        │               УДОСТОВЕРЕНИЕ               │

│                                        │                                           │

│                                        │                                           │

│                                        │                                           │

│                                        │                                           │

│                                        │                                           │

│                                        │                                           │

│                                        │                                           │

└────────────────────────────────────────┴───────────────────────────────────────────┘

┌────────────────────────────────────────┬───────────────────────────────────────────┐

│       ЧУКОТСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ       │        УДОСТОВЕРЕНИЕ N __________         │

        ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ЭГВЕКИНОТ        │ ______________________________________    │

│  наименование органа местного самоуправления                  фамилия                        │

│                                        │                                           │

│ ┌───────────┐               ┌────────┐ │ _________________________________________ │

│ │           │               │        │ │               имя, отчество               │

│ │           │               │        │ │                                           │

│ │           │               └────────┘ │ _________________________________________ │

│ │           │     Настоящее            │ замещаемая должность муниципальной службы │

│ │           │     удостоверение        │                                           │

│ │           │     подлежит возврату при│ ______________________ _______ __________ │

│ └───────────┘     увольнении с         │ Наименование           подпись  фамилия,  │

│                   муниципальной службы │ должности представителя         инициалы  │

│                                        │ нанимателя                                │

│Дата выдачи "__" ______ 20__ г.         │ (уполномоченного им лица)     М.П.        │

└────────────────────────────────────────┴───────────────────────────────────────────┘

