ПРИЛОЖЕНИЕ

к распоряжению председателя ревизионной 

комиссии Сузунского района от 08.09.2016 № 8
Положение 

о служебном удостоверении работника 

ревизионной комиссии Сузунсого района

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет процедуру оформления, выдачи, учета, хранения и уничтожения служебных удостоверений в ревизионной комиссии Сузунского района.

1.2. Служебное удостоверение (далее по тексту – удостоверение) является официальным документом, подтверждающим, что его владелец является работником ревизионной комиссии Сузунского района.

2. Порядок выдачи удостоверений

2.1. Удостоверения выдаются работникам ревизионной комиссии Сузунского района при назначении на должность (при приеме на муниципальную службу, работу). Удостоверения выдаются лично владельцу под роспись в журнале учета выдачи служебных удостоверений. При получении удостоверения работник предупреждается об ответственности за утрату удостоверения или передачу другим лицам.
2.2. В случае утери удостоверения владелец немедленно сообщает об этом письменно по месту выдачи документа.

2.3. При увольнении работники сдают удостоверение по месту его получения, отметка о сдаче удостоверения делается в журнале выдачи удостоверений.

2.4. Удостоверения подписываются председателем ревизионной комиссии Сузунского района.

3. Порядок изготовления и оформления удостоверения

3.1. Удостоверение изготавливается в соответствии с описанием, изложенным в Приложении 1 к настоящему Положению.
3.2. Обложка удостоверения изготавливается из материала красного или бордового цвета с изображением герба Сузунского района в одноцветном варианте  и надписью «УДОСТОВЕРЕНИЕ». В развернутом виде удостоверение имеет размер 6,5 x 19,5 см.
3.3. На левой стороне внутреннего разворота удостоверения размещается надпись: «Ревизионная комиссия Сузунского района УДОСТОВЕРЕНИЕ № ___». Ниже этой надписи печатаются фамилия, имя, отчество и место для личной подписи владельца удостоверения и  наклеивается фотография размером 3 x 4 см.
На правой стороне внутреннего разворота в верхней части указывается замещаемая должность работника ревизионной комиссии Сузунского района. В средней части правого разворота удостоверения размещается надпись: «Настоящее удостоверение подлежит возврату при увольнении». В нижней части правой стороны надпись: «Дата выдачи «___»_____ 20__ г.»,  а также должность, инициалы и фамилия руководителя, подписывающего удостоверение.
После подписания удостоверения фотография владельца удостоверения и должность руководителя заверяются печатью ревизионной комиссии Сузунского района.

3.4. Удостоверение, оформленное ненадлежащим образом, либо содержащее исправления, помарки, подчистки, считается недействительным.

3.5. Замена удостоверения осуществляется при назначении работника на другую должность, истечения срока действия, изменения личных данных работника.
4. Порядок учета, хранения и уничтожения удостоверений

4.1. Учет выдачи удостоверений ведется в журнале учета выдачи служебных удостоверений работникам ревизионной комиссии (Приложение 2 к настоящему Положению).

4.2. Вклейки удостоверения уничтожаются по акту по истечении календарного года после увольнения работника.
4.3. Акты об уничтожении удостоверений утверждаются председателем ревизионной комиссии Сузунского района
Приложение 1
к Положению о служебном удостоверении работника 
ревизионной комиссии Сузунского района 

Образец 

служебного удостоверения

	РЕВИЗИОННАЯ КОМИССИЯ СУЗУНСКОГО РАЙОНА

УДОСТОВЕРЕНИЕ № ______

                        Фамилия ____________________

                         Имя  _______________________
                         Отчество ____________________
                           М.П.    ____________________

                                         личная подпись


	
	         Предъявитель настоящего удостоверения является __________________ ревизионной комиссии 
                   (замещаемая должность)

Сузунского  района 

           Настоящее удостоверение

 подлежит возврату при увольнении.

Дата выдачи «_________» _____________ 20______г.

 Председатель ревизионной 

 комиссии Сузунского района                               _____________
          М.П.


Приложение 2
к Положению о служебном удостоверении работника 
ревизионной комиссии Сузунского района 

Журнал учета выдачи служебных удостоверений работника 

ревизионной комиссии Сузунского района

	№ п/п
	Дата выдачи
	Номер удостоверения
	Ф.И.О.
	Замещаемая должность
	Подпись
	Отметка о возвращении
	Примечание
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