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ГОРОДСКОЙ СОВЕТ НОВОСИБИРСКА
РАСПОРЯЖЕНИЕ

	От 02.09.2004
	г.Новосибирск
	№ 22


	О порядке оформления и выдачи служебных удостоверений работникам аппарата Совета депутатов города Новосибирска
АКТУАЛЬНАЯ РЕДАКЦИЯ

(с изменениями от 24.10.2007 № 250-р)




В целях упорядочения организации оформления и выдачи служебных удостоверений работникам аппарата Совета депутатов города Новосибирска:

1. Утвердить Порядок оформления и выдачи служебных удостоверений работникам Совета депутатов города Новосибирска (приложение).

2. Ответственность за исполнение распоряжения возложить на руководителя аппарата городского Совета Новосибирска Пирютко С.И.

	Председатель городского Совета 
	Н.Н. Болтенко


	Пирютко 

274087


Приложение к распоряжению

председателя городского Совета

от 02.09.2004 № 22

                                                              АКТУАЛЬНАЯ РЕДАКЦИЯ

ПОРЯДОК

оформления и выдачи служебных удостоверений

 работникам аппарата Совета депутатов города Новосибирска 
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок определяет процедуру оформления, выдачи, учета, хранения и уничтожения служебных удостоверений.

1.2. Служебное удостоверение (далее по тексту - удостоверение) является официальным документом, подтверждающим, что его владелец является работником аппарата Совета депутатов города Новосибирска.

2. Порядок выдачи

2.1. Удостоверения выдаются работникам аппарата Совета депутатов города Новосибирска при назначении на должность или при приеме на муниципальную службу. При переводе работника на другую должность в аппарате Совета депутатов города Новосибирска его удостоверение подлежит замене. 

2.2. Удостоверение работника аппарата подписывает председатель Совета депутатов города Новосибирска.

2.3. Выдача удостоверений осуществляется отделом муниципальной службы и кадров Совета депутатов города Новосибирска.

2.4. В случае утери удостоверения владелец немедленно сообщает об этом письменно непосредственному руководителю и в отдел муниципальной службы и кадров.           

Работники при увольнении сдают удостоверение по месту его получения.

3. Порядок изготовления и оформления удостоверения

3.1. Изготовление   удостоверений обеспечивает руководитель аппарата Совета депутатов города Новосибирска.
Обложка удостоверения изготавливается из  материала красного или вишнёвого  цвета с надписью “СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ГОРОДА НОВОСИБИРСКА”, имеющий размер 6,5x9,5 см, теснение золотом, вклейка цветная.

Стороны внутренней наклейки удостоверения изготавливаются на отдельных бланках с защитными элементами. В центре правой стороны внутренней наклейки удостоверения помещается изображение герба города Новосибирска.
3.2. Удостоверение заполняется в соответствии с образцом (приложение 1). На левой части внутренней стороны удостоверения наклеивается фотокарточка размером 3 х 4 см, указывается дата выдачи; на правой части указываются номер удостоверения, фамилия, имя, отчество владельца, занимаемая им должность, а также должность, инициалы и фамилия руководителя, подписывающего удостоверение.

После подписания руководителем удостоверения, на правом нижнем углу фотокарточки и в нижнем левом углу правой части внутренней стороны удостоверения ставится оттиск  печати Совета депутатов города Новосибирска.

3.3. При заполнении удостоверения не допускается делать исправления и подчистки.

4. Порядок учета, хранения и уничтожения удостоверений 

4.1. Учет выдачи и возврата удостоверений ведется в книге учета (приложение 2) в отделе муниципальной службы и кадров.
4.2. Удостоверения, сданные работниками при увольнении и переводе, уничтожаются на основании соответствующего акта.

4.3. Акты об уничтожении удостоверений утверждаются председателем Совета депутатов города Новосибирска.

____________
                                                                                               Приложение 1


к Порядку оформления и выдачи служебных удостоверений работникам аппарата городского Совета Новосибирска

                                                                                            АКТУАЛЬНАЯ РЕДАКЦИЯ

ОБРАЗЕЦ

служебного удостоверения 

	СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ГОРОДА НОВОСИБИРСКА
Место
   для

  фото
   3х4
        Герб

г. Новосибирска                                       М.П.

Дата выдачи

___________

Новосибирск
	
	УДОСТОВЕРЕНИЕ №  

                              _____________________________

                                                 (фамилия)

                   ______________________________________
                                         (имя, отчество)

_____________________________________ ______________________________________
                                            (Должность)

Председатель

Совета депутатов 

города Новосибирска                                   ________________
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                      СОВЕТ ДЕПУТАТОВ
 ГОРОДА НОВОСИБИРСКА



	
	
	


____________________

                                                                                             Приложение 2


к Порядку оформления и выдачи служебных удостоверений работникам аппарата городского Совета Новосибирска



                                                                                            АКТУАЛЬНАЯ РЕДАКЦИЯ

КНИГА

учета выдачи служебных удостоверений работникам аппарата Совета депутатов города Новосибирска 
	№ п.
	Дата выдачи
	№  удостове-рения
	Кому 

выдано

(Ф. И. О.)
	Занимаемая должность
	Расписка в получении
	Отметка 

о возврате

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7











