Приложение 

УТВЕРЖДЕНО 

Приказом Управления

Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека 

по железнодорожному транспорту

от « 20 » июля 2012 г. № 194-орг.
Положение о служебном удостоверении

Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по железнодорожному транспорту

I. Общие положения

1. Служебное удостоверение работника Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по железнодорожному транспорту (далее - удостоверение) является официальным документом, удостоверяющим служебное положение и занимаемую гражданским служащим должность и подтверждающим его полномочия и права при исполнении служебных обязанностей.

2. Основанием для выдачи удостоверения является приказ о назначении гражданского служащего на должность в Управление Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по железнодорожному транспорту (далее – Управление).

3. Удостоверение выдается на время замещения должности в Управлении. Владелец удостоверения несет персональную ответственность за его сохранность. Передача удостоверения другим лицам не допускается.

4. Удостоверения выдаются согласно установленным образцам (приложение № 1 к приказу Роспотребнадзора от 09.07.2012 № 670).

5. Удостоверение дает право прохода во все административные здания, закрепленные за Управлением на праве оперативного управления.

6. Удостоверение без необходимого оформления, с помарками и подчистками считается недействительным.

II.  Порядок оформления и выдачи удостоверений

8. Оформление и выдача удостоверений производится специально уполномоченным гражданским служащим отдела кадров и государственной службы Управления.

9. Удостоверения выдаются гражданским служащим при назначении на должность, перемещении по службе. Гражданские служащие Управления получают удостоверение лично под роспись в журнале учета удостоверений.

В отдельных случаях допускается отправка удостоверения заказной почтовой корреспонденцией с уведомлением о вручении.

10. При вручении удостоверения гражданскому служащему, впервые принятому на службу, с ним проводится инструктаж о правилах пользования документом и порядке его хранения. При замене удостоверения ранее выданное удостоверение сдается в отдел кадров и государственной службы.

11. Удостоверение подлежит замене в следующих случаях: при осуществлении общей замены служебных удостоверений; при изменении должности или фамилии, имени, отчества гражданского служащего;  в случае порчи или утраты удостоверения.

12. При освобождении от должности гражданский служащий сдает удостоверение в отдел кадров и государственной службы. 

13.  Руководителю Управления и его заместителям служебные удостоверения оформляются и выдаются в Роспотребнадзоре.

14.  Удостоверения изготавливаются из синтетического материала темно-красного цвета размером 200 мм x 70 мм (в развернутом виде).

15.  На лицевой стороне обложки выполнена тисненая надпись золотистого цвета: 

«УПРАВЛЕНИЕ ФЕДЕРАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ ПО НАДЗОРУ В  СФЕРЕ ЗАЩИТЫ ПРАВ ПОТРЕБИТЕЛЕЙ И БЛАГОПОЛУЧИЯ ЧЕЛОВЕКА ПО ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНОМУ ТРАНСПОРТУ». Над надписью расположен Государственный герб Российской Федерации.

16. На левой стороне внутреннего разворота удостоверения в левом верхнем углу расположено изображение Государственного герба Российской Федерации, а под ним надпись «УПРАВЛЕНИЕ ФЕДЕРАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ ПО НАДЗОРУ В СФЕРЕ ЗАЩИТЫ ПРАВ ПОТРЕБИТЕЛЕЙ И БЛАГОПОЛУЧИЯ ЧЕЛОВЕКА ПО ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНОМУ ТРАНСПОРТУ».

Ниже имеется надпись «Подлежит возврату при оставлении должности». Под ней в левом нижнем углу расположена надпись  «ТО N ____ ». В правом верхнем углу отведено место для черно-белой (цветной) фотокарточки гражданского служащего размером 3 x 4 см, выполненной на матовой бумаге. Ниже - место для указания даты выдачи удостоверения. Под левым нижним углом фотокарточки расположена надпись «Место гербовой печати».
17. На правой стороне внутреннего разворота удостоверений, вверху по центру размещается надпись «УДОСТОВЕРЕНИЕ ТО N ____ ».

Ниже данной надписи расположены две строки для написания фамилии, имени и отчества владельца удостоверения, далее - надпись «работает в должности» и три строки для написания должности предъявителя удостоверения.

В нижнем левом углу правой стороны внутреннего разворота удостоверений имеется надпись «Руководитель». Над указанной надписью располагается надпись "Место гербовой печати".
По центру нижней части внутреннего разворота правой стороны удостоверения отведено место для подписи руководителя Управления. В правом нижнем углу внутреннего разворота правой стороны удостоверения указываются инициалы и фамилия руководителя Управления.

18. Текст надписей на внутренней стороне разворотов удостоверения исполняется печатными буквами черного цвета.
19.  Заполнение бланков удостоверений производится от руки тушью черного цвета четким разборчивым почерком.

20. Все записи в удостоверении производятся на основании личного дела гражданского служащего.

21. Для оформления удостоверения принимаются черно-белые (цветные) фотокарточки. Фотографирование производится без головного убора (бюст, анфас) без светлого угла размером 3 x 4 см на матовой тонкой фотобумаге.

III. Организация изготовления, выдачи, учета, хранения

и уничтожения удостоверений

23. Удостоверения являются документом строгой отчетности.

Удостоверения изготавливаются на основании заявок отдела кадров и государственной  службы Управления.

24. Оформление, выдача и учет удостоверений осуществляются отделом кадров и государственной  службы Управления (Приложение).

25. Удостоверение подлежит возврату в отдел кадров и государственной службы при освобождении от должности или при получении гражданским служащим нового удостоверения.

26. В случае утраты удостоверения его владелец докладывает письменно о происшедшем своему непосредственному начальнику.

В докладной записке должны быть указаны место, время и причина утраты удостоверения. По факту утраты служебного удостоверения проводится служебная проверка, по результатам которой принимается решение.

27.  Новое удостоверение взамен утраченного выдается отделом кадров и государственной  службы на основании представленных документов.

28. Утратившие силу или испорченные при оформлении удостоверения подлежат уничтожению по акту комиссии.

Комиссия создается по решению руководителя в количестве не менее трех человек: представителей отдела кадров и государственной службы, административно-хозяйственной службы и спецотдела.

В журнале учета удостоверений делается соответствующая отметка об их уничтожении с указанием номера акта.

29. Удостоверения уничтожаются по поручению комиссии административно-хозяйственной службой.

При частичной или полной замене удостоверений неизрасходованные и испорченные бланки, а также сданные гражданскими служащими удостоверения подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта произвольной формы.

Приложение

к Положению (п. 24)

ЖУРНАЛ

УЧЕТА СЛУЖЕБНЫХ УДОСТОВЕРЕНИЙ

	N 
п/п
	Номер  
удостоверения
	Ф.И.О.  
получившего    
удостоверение 
	Место работы
(структурное
подразделение) должность
	Основание 
выдачи
	Дата и 
расписка в   
получении
	Примечание
(возврат и
уничтожение)
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