                                                                                           УТВЕРЖДЕНО
                                                                                          распоряжением председателя

                                                                                              Собрания депутатов
                                                                                            Ненецкого автономного округа

                                                                                             № 19 от «15» марта 2011 года
ПОЛОЖЕНИЕ

О СЛУЖЕБНОМ УДОСТОВЕРЕНИИ
ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО СОБРАНИЯ ДЕПУТАТОВ НЕНЕЦКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 27.07.2004 г. № 79 - ФЗ, и регулирует порядок изготовления, оформления, выдачи, учета, хранения, уничтожения  и возврата служебного удостоверения (далее - удостоверение) государственного гражданского служащего аппарата Собрания депутатов Ненецкого автономного округа.

1.2. Удостоверение государственного гражданского служащего является официальным документом, удостоверяющим должность предъявителя, и его нахождение на государственной гражданской службе Ненецкого автономного округа.


1.3. Государственным гражданским служащим выдаются удостоверения единого образца.


1.4. Владельцы удостоверений несут персональную ответственность за их сохранность.
            При назначении на другую должность, изменении фамилии, имени или отчества, а также в случае утраты или порчи удостоверения его владелец подает письменное заявление на имя председателя Собрания депутатов Ненецкого автономного округа, о выдачи нового удостоверения. В заявлении указывается причина необходимости замены удостоверения.
            На основании резолюции председателя Собрания депутатов Ненецкого автономного округа, на заявлении, гражданскому служащему выдается новое удостоверение. Ранее выданное удостоверение считается недействительным. Новому удостоверению присваивается очередной порядковый номер.

2. Образец и описание удостоверения


2.1. Эскизное изображение удостоверения:

а) обложка удостоверения:
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б) внутренние левая и правая стороны удостоверения:
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2.2. Описание удостоверения:


Удостоверение изготавливается в виде книжки в твердой обложке из натурального кожаного материала бордового цвета размером 100 x 70 мм в сложенном виде и 200 x 70 мм в развороте.

  На лицевой (внешней) стороне по центру располагается герб Ненецкого автономного округа высотой 35 мм., ниже в две строки надпись «СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ НЕНЕЦКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА», выполненная шрифтом Myriad Pro Bold размером 13 пт. с межстрочным интервалом 15,6 пт., выравнивание по центру. Нанесение выполнено в технике тиснения золотом.

На левой и правой внутренних сторонах удостоверения (в развороте) вклеиваются бланки вкладыша с текстом и изображениями на фоне стилизованного флага Ненецкого автономного округа. На изображение флага накладывается защитная гильошная сетка белого цвета с толщиной линии 0,25 пт.

Вкладыш, размещаемый на левой внутренней стороне удостоверения должен иметь следующий текст и обозначения (символы):


- в левом верхнем углу размещается цветная или черно-белая фотография размером 30 х 40 мм.;
- справа от фотографии расположен полноцветный герб Ненецкого автономного округа высотой 21 мм.;

- под гербом расположена надпись в две строки «Собрание депутатов Ненецкого автономного округа», выполненная шрифтом Cambria Bold размером 10 пт. с межстрочным интервалом 12 пт., выравнивание по центру, цвет красно-оранжевый;
- ниже (на синей полосе) впечатывается наименование структурного подразделения Собрания депутатов Ненецкого автономного округа. Шрифт Times New Roman Bold Italic размер 9 пт., межстрочный интервал 10,8 пт., выравнивание по центру;
- ниже (на зеленой полосе) впечатывается текст «Дата выдачи:» и дата выдачи служебного удостоверения. Число и год обозначаются цифрами, месяц прописью. Шрифт Times New Roman размер 9 пт., выравнивание по центру;
- герб и надписи выравниваются по центру.

Вкладыш, размещаемый на правой внутренней стороне удостоверения должен иметь следующий текст и обозначения (символы):


- в левой верхней части вкладыша расположена надпись «СЛУЖЕБНОЕ УДОСТОВЕРЕНИЕ», выполненная шрифтом Cambria Bold размером 11 пт., цвет темно-синий;

- в правой верхней части вкладыша расположены серия и номер служебного удостоверения, выполненная шрифтом Cambria Bold размером 11 пт., цвет черный. Буква серии может обозначать принадлежность структурного подразделения и отделяется от номера двумя пробелами;

- ниже располагается микротекст в виде надписи «НЕНЕЦКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ» повторенной 4 раза в одну строку через 6 пробелов, выполненный шрифтом Myriad Pro Bold размером 4 пт., цвет светло-голубой.

- под полосой микротекста в центре в 2 строки впечатывается ФАМИЛИЯ Имя Отчество. Шрифт Times New Roman Bold Italic размер 12 пт., межстрочный интервал 17 пт., выравнивание по центру;
- ниже впечатывается должность, шрифт Times New Roman Bold Italic размер 9 пт.;
- ниже (на синей полосе) слева расположена надпись в две строчки «Председатель Собрания депутатов НАО», справа расшифровка подписи, между ними место для подписи. Шрифт надписи Cambria Bold размер 9 пт., межстрочный интервал 10,8 пт.;
- ниже (на зеленой полосе) впечатывается текст «Действительно до:» и дата окончания срока действия служебного удостоверения. Число и год обозначаются цифрами, месяц прописью. Шрифт Times New Roman размер 9 пт., выравнивание по левому краю.

3. Порядок оформления и выдачи удостоверений


3.1. Удостоверение государственного гражданского служащего выдается лицам, замещающим должности государственной гражданской службы аппарата Собрания депутатов Ненецкого автономного округа и контрольно-счетной палаты Собрания депутатов Ненецкого автономного округа, включенные в Реестр должностей государственной гражданской службы Ненецкого автономного округа.


3.2. Основанием для выдачи удостоверения является правовой акт о назначении на должность.


3.3. Удостоверение выдается специалистом управления делами аппарата Собрания депутатов Ненецкого автономного округа, отвечающим за кадровое обеспечение деятельности Собрания депутатов Ненецкого автономного округа. Удостоверения выдаются под расписку в журнале учета и выдачи удостоверений.

3.4. Оформление удостоверений осуществляется со дня назначения лица на соответствующую должность государственной гражданской службы.


3.5. Удостоверение подписывается председателем Собрания депутатов Ненецкого автономного округа.

3.6. Подпись председателя Собрания депутатов Ненецкого автономного округа скрепляется печатью Собрания депутатов Ненецкого автономного округа для удостоверений диаметром 20 мм. с изображением герба Ненецкого автономного округа и надписью по кругу: «Собрание депутатов Ненецкого автономного округа». 
3.7. На левой стороне вкладыша крепится голографический стикер для удостоверений диаметром 20 мм. с изображением герба Ненецкого автономного округа и надписью по кругу: «Собрание депутатов Ненецкого автономного округа», который должен закрывать правый нижний угол фотографии.
3.8. Эскиз голографического стикера и печати для удостоверений:
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3.9. Удостоверение государственному гражданскому служащему выдается на период замещения им должности государственной гражданской службы.
   3.10. В случае если при оформлении удостоверения в него внесена неправильная или неточная запись или допущена иная ошибка, испорченный бланк удостоверения подлежит уничтожению.

4. Порядок замены, возврата и учета удостоверений


4.1. В случае утраты удостоверения, его порчи, естественной изношенности, изменения фамилии, имени, отчества – государственному гражданскому служащему выдается новое удостоверение.


4.2. Выдача нового удостоверения в случае утраты ранее выданного удостоверения, его порчи, естественной изношенности, изменения фамилии, имени, отчества государственного гражданского служащего осуществляется по его заявлению, направляемого на имя председателя Собрания депутатов Ненецкого автономного округа. В заявлении указываются основания выдачи нового удостоверения, а также к заявлению могут прилагаться подтверждающие эти основания документы (при необходимости). Для выяснения обстоятельств утраты удостоверения может проводиться служебная проверка.


4.3. Выдача нового удостоверения по основаниям, указанным в пункте 4.2 настоящего Положения, осуществляется в течение двух недель со дня поступления заявления.


4.4. В случае освобождения государственного гражданского служащего от замещаемой должности, в том числе в связи с назначением на иную должность государственной гражданской службы, а также во всех случаях замены удостоверения (кроме утраты) ранее выданное удостоверение должно быть возвращено в кадровую службу, выдавшую удостоверение.


4.5. О возврате удостоверения делается отметка в журнале учета выдачи удостоверений. Возвращенное удостоверение подлежит уничтожению.

            4.6. Проверка наличия удостоверений у гражданских служащих и соответствия их учетным данным проводится специалистом управления делами аппарата Собрания депутатов Ненецкого автономного округа, отвечающим за кадровое обеспечение деятельности Собрания депутатов Ненецкого автономного округа. 
5. Хранение и уничтожение удостоверений
            5.1. Бланки удостоверений (обложка и бланки внутренних вклеек удостоверений), журналы учета и выдачи удостоверений, возвращенные удостоверения хранятся в управлении делами аппарата Собрания депутатов Ненецкого автономного округа в несгораемых шкафах.
            5.2. Возвращенные удостоверения периодически, не реже одного раза в год, подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта. Акт об уничтожении удостоверений утверждается руководителем аппарата Собрания депутатов Ненецкого автономного округа.   
