П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

10 апреля 2018 г.
г. Светлоград

№ 520
Об утверждении Положения об удостоверении работника администрации Петровского городского округа Ставропольского края

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», постановлением администрации Петровского городского округа Ставропольского края от 01 февраля 2018 года № 70 «Об утверждении Положения об отделе по организационно-кадровым вопросам и профилактике коррупционных правонарушений администрации Петровского городского округа Ставропольского края» администрация Петровского городского округа Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об удостоверении работника администрации Петровского городского округа Ставропольского края (далее – Положение).

2. Отделу по организационно-кадровым вопросам и профилактике коррупционных правонарушений администрации Петровского городского округа Ставропольского края обеспечить оформление и выдачу служебных удостоверений работникам администрации Петровского городского округа Ставропольского края в соответствии с Положением.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Петровского городского округа Ставропольского края Редькина В.В. 
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава Петровского 
городского округа
Ставропольского края                                                                   А.А.Захарченко

Проект постановления вносит управляющий делами администрации Петровского городского округа Ставропольского края
                                                                                                                В.В.Редькин

Визируют:
Заместитель начальника отдела - юрисконсульт 

правового отдела администрации 
Петровского городского округа

Ставропольского края                                                                     Н.В.Лохвицкая
Проект постановления подготовлен отделом по организационно-кадровым вопросам и профилактике коррупционных правонарушений администрации Петровского городского округа Ставропольского края


                                                                                                         С.Н.Кулькина

Утверждено

постановлением администрации Петровского городского округа Ставропольского края 

от 10 апреля 2018 г. № 520
ПОЛОЖЕНИЕ

об удостоверении работника администрации Петровского городского округа Ставропольского края

1. Общие положения

1.1. Удостоверение работника администрации Петровского городского округа Ставропольского края выдается работникам аппарата администрации Петровского городского округа Ставропольского края, руководителям органов администрации Петровского городского округа Ставропольского края (далее – администрация, работники аппарата администрации, руководители органов администрации), и является документом, удостоверяющим личность предъявителя.

1.2. Удостоверение подписывается: 
главой Петровского городского округа Ставропольского края - для лиц замещающих должности заместителей главы администрации, управляющего делами администрации, руководителей органов администрации;
управляющим делами администрации - для остальных работников аппарата администрации.
1.3. Оформление удостоверения производится отделом по организационно-кадровым вопросам и профилактике коррупционных правонарушений администрации на основании распоряжения администрации о приеме на работу или переводе на другую должность. Работникам аппарата администрации, руководителям органов администрации, принятым на работу с испытательным сроком, удостоверение выдается по окончании испытательного срока.

1.4. Выдача удостоверений работникам аппарата администрации, руководителям органов администрации производится под их роспись в журнале учета и выдачи удостоверений.

1.5. Работники аппарата администрации, руководители органов администрации обязаны обеспечивать сохранность удостоверения. В случае утраты удостоверения работники аппарата администрации, руководители органов администрации подают заявление на имя главы Петровского городского округа Ставропольского края о выдаче нового удостоверения взамен утраченного, в котором указывает причину утраты.

1.6. В случае порчи удостоверения оно заменяется на новое при условии возврата ранее выданного.

1.7. При увольнении работники аппарата администрации, руководители органа администрации возвращают удостоверения в отдел по организационно-кадровым вопросам и профилактике коррупционных правонарушений администрации. Возвращенные удостоверения списываются и подлежат уничтожению в установленном порядке.

2. Описание удостоверения работника 
администрации.
2.1. Удостоверение представляет собой двухстраничную книжку в обложке красного цвета, размером 6,5 x 9,5 сантиметра.

2.2. На внешней стороне удостоверения воспроизводятся надпись золотистого цвета прописными буквами «УДОСТОВЕРЕНИЕ».

2.3. На левой внутренней вклейке удостоверения:

- в верхней части слева воспроизводится надпись черного цвета в четыре строки прописными буквами «АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ». Ниже надпись в три строки «Настоящее удостоверение подлежит возврату при оставлении должности»;

- в верхней части справа место для цветной фотографии владельца удостоверения размером 30 x 40 миллиметров без уголка. Под местом для фотографии надпись строчными буквами черного цвета в две строки «Дата выдачи _______________ 20__ года».
Фотография владельца скрепляется печатью администрации Петровского городского округа Ставропольского края.

2.4. На правой внутренней вклейке удостоверения:

- сверху печатается посередине надпись буквами черного цвета «Удостоверение № 000»;

- ниже номера удостоверения посередине в две строки печатаются буквами черного цвета фамилия, имя и отчество работника аппарата администрации.
Ниже посередине буквами черного цвета указывается должность владельца удостоверения (указывается должность и полное наименование отдела администрации Петровского городского округа Ставропольского края).

Для лиц, замещающих должности заместителей главы администрации, управляющего делами администрации, и руководителей органов администрации, в нижней части слева в три строки черным цветом печатаются слова «Глава Петровского городского округа Ставропольского края», а справа отводится место для личной подписи главы Петровского городского округа Ставропольского края и печатаются инициалы и фамилия главы Петровского городского округа Ставропольского края.
Для остальных работников аппарата администрации в нижней части слева в три строки черным цветом печатаются слова «Управляющий делами администрации Петровского городского округа Ставропольского края», а справа отводится место для личной подписи управляющего делами администрации Петровского городского округа Ставропольского края и печатаются инициалы и фамилия управляющего делами администрации Петровского городского округа Ставропольского края.
В нижней части посередине проставляется печать администрации Петровского городского округа Ставропольского края.

2.5. Внутренние вклейки наклеиваются на внутреннюю сторону переплета клеем.

Управляющий делами администрации 

Петровского городского округа 

Ставропольского края                                                                     В.В.Редькин

