
Республика Крым
Глава муниципального образования -

председатель Евпаторийского городского совета

ПОСТЛНОВЛЕНИЕ

<У!> аzа.zrпо 2022 года Ns У3
О слуясебном удостоверении
муниципального служащего органов
местного самоуправления городского
округа Евпатория Республики Крым

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007J\Ъ 25-ФЗ кО муниципальной
службе в Российской Федерации)), Законом Республики Крым от 16,09.2014 м 76-зрк
<О муниципальной службе в Республике Крымо, ру*о"одствуясь Уставом муниципЕrльного
образования городской округ Евпатория Респуб}iики Крым, решением Евпаторийского
ГОРОДСКОГО СОВеТа РеСПУбЛИки Крым от 27.I|.20|4 j\Ъ 1-5lа коб утверждении положения омуниципа,тtьной службе в муницИпtlльноМ образовании городской округ Евпатория
республики Крым>>, в целях определения единого ,,орядка офор*оa*rия, учета и вьцачи
служебных удостоверений муницип€lJIьным служаrцим органов местного самоуправления
городского округа Евпатория Республики Крьпrл,

ПОСТАНОВJUIЮ:

1,Утвердить Положение о порядке оформления, вьцачи, храIIения и уничтоженияслужебных удостоверений муниципальных служацих органов местного самоуправления
городского округа Евпатория Республики Крьшл (Припожение М 1).

2,Утвердить образец служебного удостоверения муниципальньтх служаrтIих органовместного сilмоупрЕlвления городского округа Евпатория Республики KpirM (Приложение
Nч 2).

3,УтвердитЬ формУ журнала учета И выдачИ служебных удостоверениймуниципальныМ с{цкащиМ органоВ местногО сtlN{оупраВлениЯ городского округа ЕвпаторияРеспублики Крым (Приложение JrlЪ 3).
4,Утвердить форму акта об униtIтожении служебных удостоверений (Приложение J\b4).5,ПостаноВЛение председателя Евпаторийского .ород"по.о й""ru от 12.01.2015 Ns 8

<<об утверждении Порядка оформления, выдачи и хранения слryжебного удостоверениямуниципального образования городской округ Евпатория Республики Крым> ."Ъrur"
утратившим силу.

6,установить, что действующие служебные удостоверения муницип.льных служащихорганоВ местногО самоупраВлония городского округа- Евпатория Респубп"*" Крьпrл
действительны до получения муниципЕIльными 

"пуйuщrr, ""f*БО""о уоо"rо""роrИнового образца.
7,настоящее постановление вступает в силу со дня принятия и подлежит

обнародоВаниЮ на официальном сайт" ilpuu"r.nu.ruu P"."yOnrn" кБ - htф://rk.gоч.ru в
р€вделе: муницип.rльные образования, подраздел - Евпатория, а также на официальнЙ сайтемуниципального образования городской округ ЕвпаторЙя Республик" Кр"* - http://my-еvр,ru в разделе - ,Щокументы, подр€lздел Постановпения Главы муницип1льного
образования.



8,КонтроЛь за испОлнеЕиеМ настоящеГо постанОвлениЯ возложить на управJUIющего
ДеЛаП,Iи Евпаторийского городскоГо совета Республики Крым ГорцевУ ю.в. . руоо"одитеJUIaппapa-гaаДМинисTpaцииГopoДaEвпaтopииPecпyбликиКpьтмПopoшинaB.B.

Врио председателя
Евпаторийского городского совета Э.М. Леонова



Пршlожение ЛЬ 1

к постановлению предс€дателя
Евпатодийского городского совета
от к7Ч>,llэрпLzЩNч /3/

о п оряд ке о ф ор мл." "ilf'?fi *,Тfr.н ия и ун и чтолсе н ия
слуlкебн ых удоетоверен и й муниципdr, 

"" "i* 
.il;;;; орга новместногО самоупРавлениЯ городскОго окруГа Евпатория Республики Крым

I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок оформленияо выдачи,хранения и уничтожения служебных удосто".реrйй rуr"цrrrальных служащихорганов местного самоуправления городского округа Евпатор- Р;;;уъ;;"
Крым (далее - Положение). 

4 "

1,2, Служебное удостоверение муницип€Lльного служащего являетсяофициальным документом' удостоверяющим служебное положение изамещаемую должность муниципального служащего органа местногосамоуправления городского округа Евпатория Республики Kpirr,подтверждающим его полномочия и права при исполнении должностныхобязанностей.
1,3, Служебное удостоверение муницип€lJIьного служащего органа местногосамоуправлениЯ городскогО округа Евпатория РеЬпублики Kpur1a (далееслужебное удостоверение) выдаетсЯ мунициП€lJIьным служаrIимЕвпаторИйскогО городскОго совеТа РеспубликИ Крым, администрации городаЕвпатории Республики Крым и Контропuпо-.четного органа * Контрольно-счетной палаты городского округа Ё".rurор"" Республики Крым (далеемуниципЕLльные служащие).
1,4, Муницип€lJIьные служащие обязаны обеспечиватъ сохранность служебного
удостоверения.

МуниципЕLльным служащим запрещается передавать служебноеудостоверение другим лицам, оставлять в качестве залога или на хранение,использовать (пр,едъявлять) в целях, не связанных с выполнением должностныхобязанностей либо с реilJIизацией полномочий, в связи с наделением которымивыдано служебное удостоверение.
1,5, Служебное удостоверение выдается муниципаJrьному служащему на срокзаключения трудового договора либо на срок исполнения полномочийвыборного должностного лица органа местного самоуправления, в случае еслимуниципальный служащий замещает должность муниципальной службы,учрежденную для непосредственного обеспечения исполнения полномочийвыборного должностного лица органа местного самоуправления.
1,6, Служебное удостоверение оформляется печатным способом, защищающимеГО ОТ ПоДДелки, fIо утвержденному образцу (Приложение J\Ъ 2 кпостановлению).
1,7, Изготовление служебных удостоверений, а также их учет, хранение,оформление, вьIдачу, изъятие и уничтожение организует лицо, на котороедолжностной инструкцией возложено ведение кадрового делопроизводства воргане местного самоуправления (далее - ответственное лицо).



1.8. Служебные удостоверения содержат следующие реквизиты и сведения об
их владельцах:
1) Герб мунициП€IJIьнOго образования городской окруГ Евпатория Республики
Крым;
2) надпись:
<ЕвпатоРийский городской оовет Республики Крым>о
либо <<Администрация города Евпатории Республики Крым>>,
либо <<Контрольно-очетный орган - Контрольно-счетная пЕшIата городского
округа Евпатория Республики Крым>;
3) цветную фотографию владельца удостоверения размероМ 30 х 40 ММ,
заверенную гербовой печатью органа местного самоуправления
(в зависимости от того, чьим сотрудником является
служащий);

муниципальцый

4) дату выдачи олужебного удостоверения;
5) срок действия служебного удостоверения;
6) личную подпись муниципыIьного сJý/жап(его;
7) регистрачионный номер служебного удостоверения;
8) фамилию, имя, отчеотво муниципального служатт{его;
9) полное наименование долlкности в соотtsотствии ýо штатным расписанием
уполномоченного органа;
10) полное наименование должности, подпись и расшифровку подписи лица,
подписавшего олужебного удостоверение, заверенные гербовой печатью органа
меQтного ýамоуцравл9ция (в зависимQати от т8гQ, чьцм сотрудциком являетýя
муниципальный сrryжащий).
1.9. Служебное удостоверение, не
и (или) поп{арками, а также

соответствующее образцу, с исправлениями
оформленное

Полоlкения, считается недействительным и
установленном настоящим Положением порядке.
1.10. Расходыо связ€tнные С изготовЛениеМ служебных удостоверений,
производятся за счgг средств, предусмотренных органу местного
самоуправления на осуществление деятельности в бюджете муниципального
образования городской округ Евпатория Республики Крым.

II. описание служебнога удOстоверения

2.1. Служсбное удостсверение представляет собой двухстраничную книжку в
твердой обложке.
2.2. обложка служебного удостоверения изготавливается из кожзаменитепя
бордового или красного цвета piвMepoм 210 мм х 65 мм (в развернутом виде).
2,з. На правой стороне внешнего разворота служебного удостоверенияпосередине в одну строку печ&тается надпись кУ.ЩОСтовЕрЕнИЕ)),
выполненЕое методом тионения золотистого цвета.

flопускается на лицевой стороне служебного удостоверения рЕвмещениеизображения Герба муниципЕшьного образования городскоЙ o*pyi Евпатория
Республики К_ршм.
2.4. Внутренняя часть служебного удостоверения состоит из двух страниц,
изготовЛеннъIХ на отдельныХ бумажныХ бланкаХ на бледном фонеГОРИЗOНТаJIЬНО РаСположенньгх белой, красной и синей полос, повторяющш(
последовательность полос на флаге России.

с нарушонием настоящего
подлежит уничтожению в



2.5. На левой вцутреннсй сторона алужебного Удоатоверения аверху в левой
части размещается цветное изобршсение Герба муницип€lJIьного образования
г9родской округ ЕвJrатория Ресгryблики Крыпл, пOд ним печатается надписъ:
кЕВIIАТОРИЙСКИй ГОРоДСкЬй совЬт рЕсIтуБлики крым) либоuAд4инистрАциll городА.. ЕвIьтории рЕспуБлики крым>,
либо (коНТРольно-счЕтный оргАн контролъно-счЕтнАя
IIЛIIАТА ГОРОДСКОГО ОКРУ.ГА ЕВIIАТОРИrI РЕСIТУБЛИКИ КРЫМ>;
2,6. В правой частИ левой внутренней стороны слуяrебного удостоверенияпредусматривается меото для фотографии муниципальнOго олужап{его
pil3МepoМ 30мм х 40мм без уголка, в цветном исполнении, которое скрепJUIется
оттиском печати органа местного самоуправления;
ниже располагаются надписи :

<{ата выдачи
<<Срок действия
<<Личная подпись ).
2,7, Направой 

"rуrр*Ы.*роне служебного удостоверения в верхней части
печатается надпись: <Удостоверение М_>;
ниже по Центру укЕlзывается фамилия, имя, отчество муниципального
служащего, под ним печатается наименование долэкности в соответствии сtrштатЕым раописанием уполномоченного органа местного самоуправлениJI;
ниже печатается наименование должности лица, подписавшего служебное
удостоверение, по центру отводится место для его подписи, справа
раашифровка цодциси;
ниже проставJIяется печатъ органа местного самоуправления.
2,8, Заполнение бланков олужебньrх удостоверений прсизводится с помощьюкомпьютерноЙ техники, оборудованной л€верныI\4и или струйными
печата}ощими устройствами. Текст надписей на внутренней стороне pa3gopo1oB
удостоверения выполнrIется печатными буквами черного цвета.

III. Порядок оформления, выдачи и учета
служебных удостоверений

3.1. Служебные удостоверения оформляются при н€вначении лица на
должноать муницицальцой с;тужбьt. оqнованием дл.я оформлеция служебного
удастоверения явпяется распоряжение о н€вначении на должность.З,2, Право Еа ношение служебного удостOверения всзникает у муниципЕlпьного
служащего со дня н€lзначения на муниципальную должность и прекращается со
дня увольнения с муниципальной службы.
з.з. Лицам, принятым на муницип€шьную службу в орган местногосамоуправления с испытательным сроком, удостоверение выдается поистечении испытательного срока.
З.4. .Щпя оформления служебноrо удостоверения лиЦУl ответственному зак4дровую рабоry В органе местного самоуправления, представляется
фотография, выполненн€ш с соблюдением следующих требований:
- 

чазмер фотографии должец аоатавлять 30 х +0 мм;
- фотография изготаыIивается в цветном исполнении, выполняется Еа матовойили глянцевой бумаге с четкипd изображением лица строго в анфас безголовного убора;

.)
)



- задний фон светлого оттенка, ровный, без полос, пятен и изображения
посторонних предметов и теней;
- на фотографии не допускаются следы ретуши, изломы, царапины,
повреждения эмульсионного слоя, затеки, пятна, различного Рода вуали и
другие технические дефекты;
_ в случае если с момента фотосъемки произошли существенные изменения
внешности лица, использование данной фотографии не допускается.
3,5, Служебные удостоверения, офорЙляемые муницип€lJIьным служащим
Евгlаторийского городского совета Республики KpbiM, подписываются Главой
мунициПыIьногО образования - председателеМ Евпаторийского городского
совета.

Служебные удостоверения, оформляемые муницип€Lльным служащим
администрации города Евпатории Республики Крым, подписываются Главой
администр ации города Евпатории Республики Крым.

служебные удостоверения, оформляемые муниципальным служащим
контрольно-счетного органа * Контрольно-счетной палаты городского округаЕвпатория Республики Крым, подписываются председателем Контрольно-
счетного органа - Контрольно-счетной паJIаты городского округа Евпатория
Республики Крым.
З,6, ПОДПИСЬ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦа, выдавшего удостоверение, скрепляетсяоттиском Печати Органа Местного самоуправления (в зu""arrоar" от того,сотрудником какого органа местного самоуправления является муниципальный
служащий).
3,7, При оформлении служебного удостоверения все записи производятся наосновании документов личного дела муниципального служащего.
3,8, Регистрация и учет служебны" уiо.rоверений осуществляются в журнzlJIе
учета И выдачи слухсебньж удостоверений муниципulJIьных служащих(Приложение J\b 4 к постановлению).

журнал учета и выдачи служебных удостоверений должен бытьпронумеРован' прошнуРоваFI, скреплеН подписьЮ руководителя и печатьк)органа местног0 самоуправления.
В соответствиИ с журнаJIом учеТа и выДачи слуЖебных удостоверенийкаждому служебному удостоверению муниципального служащегоприсваивается порядковый номер.

з,9, Выдача мунициПчL'ьномУ служащемУ служебного удостоверенияосуществJIяется ответственным лицом лично и под роспись в журнzLле учета ивыдачи служебных удостоверений.
з,10, В случае, если при оформлении служебного удостоверения в него внесенанеправильная или неточная запись, или допущена иная ошибка, испорченныйбланк считается недействительным.

IV. Порядок замены и возврата служебного удостоверения4,1, Служебное удостоверение муниципЕlJIьного служащего подлежит замене вслучае:
- изменения фамилии, имени илиотчества;
- изменения должности муниципальной службы;
- порчи или утраты служебного удостоверения;
- осуществления общей замены служебных удостоверений;
- истечения срока действия служебного удостоверения;
- иных случаях, предусмотренных законодательством.



4.2. В сл}чае замены служебного удостоверения муницип€tльному служащему
выдается новое служебное удостоверение. При этом ранее выданное служебное
удостоверение признаетсЯ недействительным и подлежит уничтожению в
порядке, предусмотренном пунктами 5.3. - 5.6. настоящего Положения.
4.3; Выдача муниципЕtльному служащему нового служебного удостоверения во
всех случаях (кроме порчи или утраты) осуществляется при возврате ранее
выданного служебного удостоверения.
4.4. О возврате служебного удостоверения делается отметка в журнапе учета и
выдачи служебных удостоверений.
4.5. В слуIае порчи или утраты служебного удостоверения муниципальный
служащий обязан немедленно сообщить об этом своему непосредственному
руководителю и представить объяснительную записку. В объяснительной
записке должны быть ук€ваны место, время и обстоятельства порчи или утратыслужебного удостоверения.
4.6. Если утраченное служебное удостоверение не будет обнаружено в течение
одного месяца, в муниципальной газете размещается объявление о том, что
удостоверение считается недействительным.
4.7. По факту порчи или утраты служебного удостоверения, а также по фактам
передачИ служебногО удостоверения другим лицам2 использования его в
корыстных целях, по результатам служебного расследования руководителъоргана местного самоуправления может принятъ решение о применении мер
дисциплинарной ответственности в отношении муниципutлъного служащего,
виновного в порче или утрате служебного удостоверениrI, а также передаче
служебного удостоверения Другим лицам, использовании его в корыстных
целях.
4. 8. Продление срока действия служебного удостоверениrI запрещается.

5. Порядок хранения и уничтожения служебных удостоверений

5,1, Уполномоченное лицо ведет учет удостоверений в журнале учета и выдачи
служебных удостоверgний.
5,2, Бланки удостоверений и журнал учета выдачи служебныХ удостоверений
99 "r выдачи) хранятся в несгораемом шкафу или сейфах.5,3, Испорченные и сданные .пу*.б""r" удостоверения подлежат
уничтожению. Факт уничтожения документов подтверждается составлением
соответствующего акта (Приложение J\b 4 к постановлению), подписываемого
комиссией из трех лиц.
5,4, В журнале учета и выдачи служебных удостоверений делаетсясоответствующая отметка об уничтожении служебного удостоверения с
ук€}занием даты и номера акта.
5.6. Акт об уничтожении служебных удостоверений утверждается
руководителем органа местного самоуправления.
5,7, Акты об уничтожении служебны" удо."оверений хранятся ответственным
лицом в течение пяти лет.
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КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНЫЙ ОРГДН -
коЕтрольцо-qчЕтIIдя цдлдтл

ГОРОДСКОГО ОКРУГД ЕВПДТОРИЯ
РЕСПУППИКИКРЫМ
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ЖУРНАЛ УЧЕТА И ВЬIДАЧИ СЛУЖЕБНЬЖ УДОСТОВЕРЕНИЙ

Фио
муниципального

служащего, получившего
служебное удостовереЕие,

замещаемая должность

основацие
выдачи служебного

удостоверения
(дата и номер



ПриложениеМ4
к постановлению председатвJIя

Евпаторийского городского с овета
20А!годаNп/3

(УТВЕРЖДАЮ>

И,о. Фаrчпшrия

20:.()

Акт
об уничтожении служебных удостов ерений

()) 20 года
J\b

комиссия в составо:

ПредседатQдь коми ссии-

члены комиссии-
(ФИО, должность)

(ФИО, должносrь)

(ФИО,лолжцоатъ)

руководствуясь Положением о порядке оформления, выдачи, хранения и уничтоженияслужебных удостоверений ,у"rцr.r-ьных служащих органов местного самоуправлениягородского округа Евпатория Республики 
- 

Крым, утвержденного постановлениемпредседателя Евпаторийского городского совета от ( ) 20 г. jъКомиссия составила настоящий акт об уничтожен""."йа""r-,^".-"Ы"- 
л9 =--'

Номер и дата
Вьцачи

с.rrylкебного

Прпчина
упичто2кенпя

Всего подлежит уничтожению

Председатель комиссии :

чпены комиссии:

служебных удостоверений.
(количество)

(подпись)

(подпись)

(-]

м.п,

20 года
(подпиоь)

1инифиальцфЫиlпаý


