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РАСПОРЯЖЕНИЕ
Контрольно-счетной палаты

Муниципального образования город Ирбит

от 09 октября 2015 года № 13
г.Ирбит

Об утверждении Положения о служебном удостоверении 
муниципального служащего Контрольно-счетной палаты
Муниципального образования город Ирбит
На основании Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федерального закона                      от  07 февраля 2011 года № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», в целях упорядочения организации учета, хранения, оформления, выдачи, использования и возврата служебных удостоверений муниципальных служащих Контрольно-счетной палаты Муниципального образования город Ирбит, руководствуясь Положением о Контрольно-счетной палате Муниципального образования город Ирбит, утвержденным решением Думы Муниципального образования город Ирбит от 25 декабря 2014 года  № 254:

1. Утвердить и ввести в действие с 01 ноября 2015 года Положение о служебном удостоверении муниципального служащего Контрольно-счетной палаты Муниципального образования город Ирбит (прилагается).

2. Признать утратившим силу с 01 ноября 2015 года распоряжение Контрольно-счетной палаты Муниципального образования город Ирбит от 25 июня 2012 года № 20 «Об утверждении Положения о служебном удостоверении муниципального служащего Контрольно-счетной палаты Муниципального образования город Ирбит».

3. Установить, что служебные удостоверения, выданные муниципальным служащим Контрольно-счетной палаты до вступления в силу настоящего распоряжения, действительны до истечения срока, на который они выданы.
4. Контроль исполнения настоящего распоряжения оставляю за собой.

Председатель
Контрольно-счетной палаты






С.С. Хаустова
Приложение 
к распоряжению 
Контрольно-счетной палаты Муниципального образования город Ирбит
от 09 октября 2015 года № 13
Положение 
о служебном удостоверении муниципального служащего
Контрольно-счетной палаты Муниципального образования 
город Ирбит
1. Общие положения

1. Настоящее Положение регулирует порядок организации оформления, учета, хранения, выдачи, использования и возврата служебного удостоверения муниципального служащего Контрольно-счетной палаты Муниципального образования город Ирбит (далее – удостоверение).

2. Удостоверение является основным официальным документом, подтверждающим замещение лицом должности муниципальной службы Контрольно-счетной палаты Муниципального образования город Ирбит     (далее – муниципальный служащий), полномочия и статус лица, которому выдается удостоверение.
3. Удостоверение выдается муниципальным служащим всех категорий должностей муниципальной службы Контрольно-счетной палаты Муниципального образования город Ирбит (далее – Контрольно-счетная палата).
4. Удостоверение изготавливается по единому образцу согласно Приложению 1 к настоящему Положению. Удостоверение с помарками и исправлениями, а также оформленное не в соответствии с настоящим Положением, считается недействительным.

5. Изготовление бланков удостоверений обеспечивает председатель Контрольно-счетной палаты. Расходы, связанные с изготовлением и выдачей удостоверений муниципальным служащим, производятся за счет бюджетной сметы Контрольно-счетной палаты.

6. Удостоверение выдается сроком на 3 (три) года с последующим продлением срока действия удостоверения на 3 (три) года.
7. Удостоверение подписывает председатель Контрольно-счетной палаты.
2. Описание удостоверения

2.1. Удостоверение изготавливается в виде книжки в твердой обложке темно-красного цвета размером в развернутом виде 23,0 x 7,5 см.

2.2. На лицевой стороне обложки удостоверения тиснением золотого цвета выполнены герб Муниципального образования город Ирбит и надпись «УДОСТОВЕРЕНИЕ».

2.3. На левой и правой внутренних вклейках размещаются соответствующие реквизиты удостоверения,  с текстом, выполненным черным цветом типографским способом по правилам для типографских изданий.

2.4. Левая сторона внутреннего разворота удостоверения содержит:

- вверху надпись - «Контрольно-счетная палата Муниципального образования город Ирбит»; 

- ниже – надпись «Удостоверение №___»;
- в левой стороне - место для фотографии (фотография, выполненная в цветном или черно-белом изображении, размером 30х40мм на фотобумаге в анфас);
- в правой стороне – фамилия, имя, отчество, занимаемая должность муниципального служащего;

- ниже – должность и подпись руководителя Контрольно-счетной палаты - «Председатель Контрольно-счетной палаты Муниципального образования город Ирбит», место для подписи, расшифровка ФИО председателя Контрольно-счетной палаты,

- внизу надпись «Удостоверение действительно до                                       «____» ___________20___ года».
2.5. Правая сторона внутреннего разворота удостоверения содержит две повторяющиеся надписи:
    - «Срок действия удостоверения №___ продлен до    «____»___________ 20 ____ года»;
    - «Председатель Контрольно-счетной палаты Муниципального образования город Ирбит», место для подписи, расшифровка ФИО председателя Контрольно-счетной палаты.
2.6. Фотография работника, продление удостоверения и подпись председателя Контрольно-счетной палаты удостоверяются гербовой печатью Контрольно-счетной палаты.

3. Порядок выдачи удостоверений

3.1. Оформление, выдача и уничтожение удостоверений производится председателем Контрольно-счетной палаты. 
3.2. Основанием для оформления и выдачи удостоверения является приказ о назначении на должность муниципальной службы  Контрольно-счетной палаты. 

3.3. Оформленное удостоверение регистрируется в журнале учета и выдачи удостоверений муниципальных служащих Контрольно-счетной палаты Муниципального образования город Ирбит (Приложение 2 к настоящему Положению) и выдается муниципальному служащему под его личную подпись.
Номер при переоформлении служебного удостоверения изменению не подлежит.
4. Срок выдачи удостоверения и лица, правомочные
подписывать удостоверения

4.1. Удостоверение выдается муниципальному служащему в течение           5 (пяти) рабочих  дней со дня назначения на должность муниципальной службы.
4.2. Лицам, принятым на муниципальную службу с испытательным сроком, удостоверения выдаются по истечении испытательного срока.
4.3. Дубликат удостоверения оформляется в трехдневный срок после рассмотрения председателем Контрольно-счетной палаты заявления муниципального служащего о выдаче дубликата удостоверения.
4.4. Удостоверения муниципальных служащих подписывает председатель Контрольно-счетной палаты, в случае досрочного освобождения от должности председателя Контрольно-счетной палаты – лицо, исполняющее обязанности председателя Контрольно-счетной палаты. 
5. Замена и сдача удостоверения

5.1. Удостоверение подлежит замене в следующих случаях: 
- изменения должности муниципальной службы; 
- изменения фамилии, имени или отчества муниципального служащего; 
- осуществления общей замены служебных удостоверений; 
- истечения срока действия служебного удостоверения; 
- порчи или утраты служебного удостоверения. 
5.2. В случае порчи или утраты служебного удостоверения муниципальный служащий подает письменное заявление на имя председателя Контрольно-счетной палаты об оформлении дубликата удостоверения, с приложением фотографии, выполненной в цветном или черно-белом изображении, размером 30х40мм на фотобумаге в анфас. 
5.3. Ранее выданное удостоверение считается недействительным, о чем делается отметка в журнале учета и выдачи удостоверений. 
5.4. При  переоформлении  удостоверения  ранее  выданное удостоверение должно быть возвращено и передано председателю Контрольно-счетной палаты либо  лицу, исполняющему обязанности председателя Контрольно-счетной палаты. 
5.5. Муниципальный служащий в день освобождения от замещаемой должности и увольнения с муниципальной службы обязан сдать удостоверение председателю Контрольно-счетной палаты либо лицу, исполняющему обязанности председателя Контрольно-счетной палаты, о чем делается отметка в журнале учета и выдачи удостоверений. 
5.6. Недействительные удостоверения и испорченные бланки удостоверений подлежат уничтожению путем сжигания с составлением об этом соответствующего акта. 
6. Права и обязанности владельца удостоверения
6.1. Муниципальный служащий несет персональную ответственность за сохранность удостоверения и надлежащее использование. Пользование удостоверением с истекшим сроком действия не допускается. Удостоверение является личным документом, передача другим лицам, оставление его в залог, либо на хранение кому-либо запрещается.
6.2. При утрате или повреждении удостоверения муниципальный служащий обязан немедленно проинформировать председателя Контрольно-счетной палаты. При этом лица, виновные в порче или утрате служебного удостоверения, несут дисциплинарную ответственность.

6.3. По окончании срока полномочий или увольнении муниципального служащего удостоверение подлежит возврату.

7. Порядок осуществления контроля за использованием 
удостоверений

7.1. Председатель Контрольно-счетной палаты один раз в год проводит проверку наличия удостоверений у муниципальных служащих и соответствия их учетным данным.

7.2. При обнаружении удостоверений с истекшими сроками действия, а также при выявлении удостоверений, переданных другим лицам, принимаются меры для изъятия таких удостоверений.

7.3. Изъятые удостоверения признаются недействительными и подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта.

8. Хранение и уничтожение удостоверений

8.1. Обложки удостоверений и бланки внутренних вклеек удостоверений, журналы учета и выдачи удостоверений, удостоверения, подлежащие уничтожению, хранятся в специальном металлическом шкафу.

8.2. Недействительные и испорченные бланки удостоверений периодически, но не реже одного раза в год, подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта.

Приложение 1

к Положению о служебном     

удостоверении муниципального 

служащего Контрольно-счетной палаты Муниципального образования город Ирбит
Образец

служебного  удостоверения муниципального служащего 

Контрольно-счетной палаты Муниципального образования город Ирбит 

1. Обложка удостоверения (наружная сторона)
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У Д О С Т О В Е Р Е Н И Е



2. Левая сторона  внутреннего разворота удостоверения

	Контрольно-счетная палата Муниципального образования город Ирбит

                                     Удостоверение № ____

                           ____________________                

Ф О Т О             ____________________

                               _______________________                                        

                               _______________________

                                    _________________________

М.П.
Председатель Контрольно-счетной палаты

Муниципального образования город Ирбит     

__________________ (_________________)

Удостоверение действительно до «___»_______20___года




3. Правая сторона внутреннего разворота удостоверения

	Срок действия удостоверения № ____ 

 продлен до    «____»__________________ 20____ года
Председатель Контрольно-счетной

палаты Муниципального образования

город  Ирбит     _____________________(_____________)

      М.П.
Срок действия удостоверения № ____ 

 продлен до   «____»__________________ 20____ года

Председатель Контрольно-счетной

палаты Муниципального образования

город Ирбит       ____________________(_____________)

     М.П.


Приложение 2

к Положению о служебном     

удостоверении муниципального 

служащего Контрольно-счетной палаты Муниципального образования город Ирбит
Журнал

учета и выдачи служебных удостоверений муниципальных служащих 

Контрольно-счетной палаты Муниципального образования 
город Ирбит 

	№ 
п/п
	Номер    
выдан-ного  
удосто-вере-ния
	Фамилия,
имя,  
отчество
	Занимаемая  
должность  

	Расписка  
в получе-нии
	Отметка  
о возвра-те
	Отметка об уничтоже-нии,
№ и дата акта

	1
	2
	3
	4
	5
	6
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